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Resumen

El proyecto propuesto tiene como objetivo presentar un diseño teórico de un sistema para
el registro, matrícula y control de los profesionales del Colegio Colombiano de Archivistas, a
través de herramientas, confiables y eficientes para la recuperación, gestión y almacenamiento de
los datos existentes en la entidad y cuyo objeto se enmarca en esta investigación; garantizando la
satisfacción a las necesidades internas y externas de los profesionales en cuestión.
Fomentando la cultura organizacional y teniendo en cuenta que la información se socializa
y retorna a la misma realidad de manera holística o sistémica. La metodología se desarrolló
mediante un estudio de caso con enfoque cualitativo, de tipo descriptivo que permite atender las
normativas vigentes para solucionar la problemática en el acceso y el uso de la información de los
que son miembros de la institución gremial. El proceso de registro y matricula de los profesionales
de la información ante el Colegio Colombiano de Archivistas se diagnosticó y se desarrolló
mediante un proceso articulado de investigación, que permitió definir los requerimientos del
sistema de gestión electrónica, así como plantear el diseño de un sistema que le permitirá avanzar
hacia la digitalización de sus procesos desde la plataforma web del Colegio Colombiano de
Archivistas.
El proponer un diseño que gestione adecuadamente el flujo de información y que funcione
desde su portal web, facilitando la generación, registro y mantenimiento de datos teniendo como
ejes el criterio ético, bajo los principios de respeto, responsabilidad, equidad y honestidad que
benefician el bien común, es un aporte de los profesionales de la archivística a la institución rectora
del ejercicio profesional. El presente caso de estudio también se muestra como un aporte de
planeación, control, organización, procesos, productos y servicios que promueven el desarrollo
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académico, social y cultural del país; la propuesta desarrollada se orienta a fortalecer y a apostar
por el máximo impulso a los profesionales de archivística a través del acceso confiable y seguro
en el registro, matrícula y control ante el CCA.
Palabras Claves: registro, control, diseño, gestión, procesos, información, flujo, plataforma,
Colegio Colombiano de Archivista.

Abstract

The proposed project aims to design a system for the registration, control and enrollment
of the professionals of the Colombian College of Archivists, through reliable and efficient tools
for the recovery, management and storage of existing data in the entity object of the investigation;
whose system guarantees the satisfaction of the internal and external needs of the professionals in
question.
Promoting the organizational culture and taking into account that the information is
socialized and returns to the same reality in a holistic or systemic way, the proposed methodology
is a case study with a qualitative, descriptive approach where, through documentary analysis and
current regulations, it is developed an initiative that solves the problem in the access and use of
the information of those who are members of the institution. The collection and documentation of
the professionals of the Colombian Archival College were evaluated and developed in such a way
that it was possible to optimize the times and current dynamics in the registration process of
professionals graduated from any university institution, through a design that advances towards
digitization from the CCA web platform.
Develop a design that adequately manages the flow of information and that functions as
a collective digital platform that facilitates the generation, recording and maintenance of data,
having as its axes the ethical criteria, under principles of respect, responsibility, equity and honesty
that benefits the common good.
This case study is also shown as a contribution of planning, control, organization,
processes, products and services that promote the academic, social and cultural development of
the country; The proposal developed was aimed at strengthening and betting on the maximum
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impulse to archival professionals through its parent institution and thus wishing to optimize the
social impact in the field of information.
Keywords: registration, control, design, management, processes, information, flow, platform,
Colombian Archivist College.
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Introducción

La creación de información cotidiana se ha encargado de reorganizar las instituciones, sus
procesos y sus dinámicas organizacionales para avanzar e ir ejecutando los logros para las cuales
fueron diseñadas. El Colegio Colombiano de Archivistas es una institución encargada de realizar
el debido registro y matricula de los profesionales de las ciencias de la información en el marco de
la Ley 1409 de 2010 que le permite llevar el registro y control de los profesionales y técnicos de
la información de diversos núcleos académicos de Colombia, es por ello que se encuentra
conveniente que con el uso de datos personales que la entidad maneja pueda incorporar a sus
procesos una renovación que tenga como eje la seguridad de la información, una eficiente gestión
de datos y el uso de las herramientas tecnológicas que están disponibles en la actualidad.
Este trabajo se encuentra estructurado por la particularidad de un plan desarrollado por
seis grandes ítems, el primero se refiere a los aspectos que se evidencian como situación problema
desde una perspectiva histórica, global y localmente, donde se especifica la situación que presenta
el Colegio Colombiano de Archivistas en cuanto al proceso de control y registro de los
profesionales de la archivística.
El segundo ítem referido a la justificación donde se resalta la importancia de diseñar un
sistema de gestión electrónica para el CCA, promoviendo la validez, confiabilidad y seguridad a
la información. En el tercer ítem se refiere a la definición del objetivo general y de los objetivos
específicos que se trazaron para darles cumplimientos en el desarrollo del trabajo.
El cuarto ítem hace referencia al marco referencial, el mismo incluye marco geográfico,
estado del arte, antecedentes de la investigación, marco teórico donde se describen las categorías
principales: sistema de gestión electrónica, seguridad de la información y gestión de datos, marco
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conceptual y marco legal.
El quinto ítem, es la construcción del marco metodológico, siendo el tipo de investigación
cualitativa, con un diseño metodológico de estudio de caso, a partir de la técnica de encuesta y
análisis de contenido, las técnicas de las que se sirvieron a la investigación fueron el cuestionario
y el análisis de contenido.
En la sexta y última etapa, se desarrollan las tres fases que dan cumplimiento y desarrollo
a los objetivos perseguidos. En la primera fase se realiza el diagnóstico y caracterización del
proceso actual de control y registro del Colegio Colombiano de Archivistas; seguidamente en la
fase dos se realizó el análisis de los requerimientos estratégicos, funcionales y normativos para
diseñar un sistema de gestión electrónica para luego finalizar con la fase tres que viene hacer el
aporte al CCA a través del diseño que permita a través de la página web de la institución realizar
un registro seguro, rápido y cumpliendo los estándares de la norma internacional y nacional. Para
culminar la investigación se finaliza con las conclusiones de las fases desarrolladas previamente.
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1. Problema de investigación
1.1 Descripción del problema

A lo largo de la historia se ha tenido la necesidad de lograr plasmar y comunicar, dejando en la
memoria humana registros de información relativa a los diferentes momentos y situaciones que la
humanidad en su diversidad cultural y evolutiva ha tenido lugar. Así lo han demostrado los
múltiples registros históricos donde expresan y descifran información desde la época prehistórica
cuando los muros en cavernas, las tablas en barro, papiros y cueros eran las herramientas propicias
para comunicar y dejar un legado.
Hoy en día, mucho se ha evolucionado en cuanto al tratamiento de la información, las
tecnologías de la información y las telecomunicaciones han establecido nuevas políticas e
introducido prácticas para la eficiente gestión de los documentos que se han convertido en una
herramienta imprescindible para la consulta, el acceso, la transparencia y veracidad de la
información. El acelerado desarrollo y expansión de las TIC, la demanda de búsquedas de datos
de forma rápida, precisa y oportuna en grandes volúmenes de información y el impacto del uso del
papel, entre otras causas, ha generado la necesidad de incorporar herramientas tecnológicas en la
gestión, uso y almacenamiento de información y documentación en las entidades u organizaciones.
Según Noonan (AGN, 2017), un Sistema Electrónico de Gestión de Documentos (EDMS, por
sus siglas en inglés) es un sistema de software que controla y organiza los documentos en toda la
organización, independientemente de que se hayan declarado como documentos electrónicos de
archivo o no”. Al respecto Borja, (2017) afirma que, con la presencia de los computadores en la
vida cotidiana de las empresas, se generan permanentemente documentos electrónicos que son
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memoria de las relaciones, tareas y/o asuntos entre colaboradores, clientes, proveedores y/o
asociados como parte de la dinámica normal de su objeto de negocio, y estos no siempre terminan
como soporte en papel.
En este orden de ideas, concebir las organizaciones sin herramientas de gestión electrónica es
inimaginable hoy por hoy, debido a que implicaría un retraso y estancamiento en la agilidad de sus
procesos, en seguridad, resguardo y en su productividad. En Colombia, aún existen muchas
instituciones que tienen el reto de estar en la vanguardia con procesos electrónicos que faciliten
los tramites públicos y privados, es el caso por ejemplo del Colegio Colombiano de Archivistas,
gremio que se configura de gran importancia para los profesionales asociados y centro del objeto
de estudio de la presente investigación.
“El Colegio Colombiano de Archivistas como entidad asociativa, que representa los intereses
profesionales académicos y de responsabilidad deontológica de esta área de las ciencias sociales y
humanísticas, conformado por un mayor número de afiliados activos de esta profesión, con
estructura interna y funcionamiento democrático, plural y equitativo, que funcionará con su propio
peculio y cuya finalidad es la defensa, fortalecimiento, apoyo, inspección y vigilancia en el
ejercicio profesional de la Archivística” (Ley 1409 de 2010, Art. 10).
Actualmente el Colegio Colombiano de Archivista no cuenta con beneficios ni apoyo
económico en cuanto a herramientas tecnológicas se refiere, por consecuencia se encuentra
desactualizado

y desprovisto

de una

gestión electrónica,

aplicaciones web o de

telecomunicaciones. Dicha problemática ha generado un estancamiento en la institución gremial
el cual no le permite evolucionar y satisfacer a la demanda de los profesionales de las ciencias de
la información; es necesario precisar que al momento de realizar algún trámite administrativo el
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mismo se torna confuso para realizar consultas, expedición y trámites de documentos, dificultad
para acceder y lograr gestionar registros, actas, matrículas o certificados, a su vez, la problemática
se traduce en obstáculos de comunicación, de actualización, de seguridad y de información
fidedigna.
De esta manera se crea la necesidad de diseñar un ecosistema digital, que permita
accesibilidad, conservación y gestión de documentos privados frente a los protocolos de
interoperabilidad para la centralización de certificaciones electrónicas que cada vez es más común,
necesario e importante para que en el caso del Colegio Colombiano de Archivista pueda lograr su
misión y visión institucional definida de impulsar a sus profesionistas.
En síntesis, el aporte es generar una propuesta de diseño para el registro y control de los
profesionales egresados de la ciencia de la información de cualquier entidad académica que por
fundamentos legales aspiran al proceso de registro en el CCA; la propuesta traería consigo avances
en la entrega y recepción de información asegurando integridad, autenticidad y validez en el
tiempo que sea necesario.
1.2 Formulación del problema
Con los antecedentes expuestos, se formula la siguiente pregunta o interrogante de
investigación: ¿Se puede diseñar un sistema para el registro y control de los documentos
electrónicos de los profesionales de la información ante el Colegio Colombiano de Archivista?

2. Justificación

Facilitar la creación, edición, modificación y la distribución de documentos electrónicos
generados como resultado de la gestión operativa de una unidad organizativa en una entidad es de
vital importancia ya que se pueden conservar distintas versiones de un mismo documento y
almacenar material de apoyo que sea considerado relevante para cualquier trámite o gestión.
Esta investigación se concibe a partir de la necesidad de promover el desarrollo de los
profesionales de la archivística a traves de su institución rectora como lo es el Colegio Colombiano
de Archivistas, quién como organización debe dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 1409
de 2010, al respecto la misma plantea en el Título IV relativo a sus funciones artículo 10:

a) Expedir la Tarjeta Profesional a los Archivistas, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos en la presente ley; b) Crear el Registro Único Profesional de Archivistas y
realizar el trámite de inscripción correspondiente; c) Conformar el Tribunal Nacional Ético
de Archivística, para darle cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Código
Deontológico o Código de Ética, de que trata la presente ley y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes y de su Reglamento Interno.

La normativa vigente expresa claramente la pertinencia de la presente propuesta de diseño que
se pretende desarrollar ya que logra un óptimo proceso de registro de profesionales, el cual
representa un aporte clave para las buenas prácticas y de gestión del gremio a nivel interno y
externo. De la misma manera la propuesta se erige como un modelo de referencia a nivel nacional
para aquellas instituciones públicas y privadas que carecen de las mismas variables.
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No corregir procesos en el tiempo adecuado, tener una institución pasiva, lenta y nada versátil
por no poseer la documentación o la información a tiempo conlleva a tomar decisiones sin
fundamento y poco asertivas para la organización, por ello, la propuesta a desarrollar configura un
indicador para el mejoramiento de la productividad y como un instrumento de medición de la
capacidad de los empleados y por tanto mucho más competitiva. En consecuencia, desde la óptica
del aporte a la ciencia de la archivista, y a sus principios el mismo contribuye al fomento de una
nueva cultura, filosofía y políticas de la gestión documental en espacios públicos y privados.

3. Objetivos

3.1 Objetivo general
➢ Proponer el Diseño de un Sistema para el Registro y Control de los Profesionales del
Colegio Colombiano de Archivistas.
3.1.1 Objetivos específicos.
➢ Diagnosticar la situación actual del proceso de registro y control de los profesionales de la
información ante el Colegio Colombiano de Archivistas.
➢ Determinar los elementos a considerar en un sistema de gestión electrónica para el registro
y control de los profesionales de la información.
➢ Diseñar un Sistema para el Registro y Control de los Profesionales en el Colegio
Colombiano de Archivistas.

4. Marco de Referencia

4.1 Marco Institucional
Para identificar las variables vitalicias del Colegio Colombiano de Archivistas, entidad objeto
de la investigación, es fundamental identificar el rol, foco de acción y el contexto asociado a la
entidad.
4.1. El Colegio Colombiano de Archivistas
El Colegio Colombiano de Archivistas es una institución privada de carácter social,
científico e investigativo, democrático, participativo y pluralista, que se fundamenta en el trabajo,
la interdisciplinariedad, la participación y proyección social y el crecimiento profesional de sus
asociados en beneficio de la sociedad. Los servicios prestados por el CCA son la expedición de la
tarjeta profesional y la del registro único nacional de archivistas (RUPA).
Cualquier persona que acredite un título universitario de profesional en archivística de
conformidad con las disposiciones legales vigentes debe tramitar ante el Colegio Colombiano de
Archivistas su Tarjeta Profesional. Para ejercer legalmente la profesión de Archivista en el
territorio nacional, se requiere acreditar su formación académica e idoneidad del correspondiente
nivel de formación, mediante la presentación del título respectivo, el cumplimiento de las demás
disposiciones de ley, la inscripción en el Registro Único Profesional de Archivistas y optar por la
tarjeta Profesional expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas.
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La Junta directiva del CCA está conformada por el presidente J. Francisco Serrato Bonilla,
vicepresidente Cesar Augusto Russi, vicepresidente Hernán Rodríguez, secretario Humberto
Hernández, y los vocales Luis Carlos Tocoche, Vianney Garzón y Jorge León.
En cumplimiento de la Ley 1409 de 2010 y Ley 30 de 1992, los egresados del SENA
pueden solicitar su Tarjeta Profesional si su titulación se encuentra en las siguientes categorías:
Tecnólogo en Administración Documental, Tecnólogo en Gestión Documental y Técnico
Profesional en Archivística.
4.2 Marco Geográfico
La investigación se llevó a cabo en el Colegio Colombiano de Archivistas, el cual está
situado en Bogotá en la Carrera 5 No. 16 – 14 Oficina 808, Colombia. Los profesionales y técnicos
de la carrera de archivística que pueden solicitar la tarjeta profesional son de las universidades a
saber: UNINPAHU (Fundación Universitaria), Cenacap, UNISALLE (Universidad de la Salle),
UNIQUINDIO (Universidad del Quindío), C.T.B. (Corporación Tecnológica de Bogotá) y Uptc
(Universidad pedagógica y tecnológica de Colombia).
4.3 Estado del Arte
Actualmente los referentes bibliográficos, proyectos o normativas vinculadas o relacionadas con
la gestión electrónica son limitadas; sin embargo en diversos artículos se precisan ponencias,
charlas, videos y algunos libros que han tratado el tema, siendo más los artículos más relevantes
en el marco contextual “del modelo de negocio a la Arquitectura del sistema considerando metas,
aspectos y estándares de calidad” (UNE- ISO 16175, 2013, p. 7) se afirman perspectivas y
lineamientos de gestión para la implementación de programas en gestión electrónica asociados a
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normativas y referentes en estándares de calidad, el cual se rigen por las necesidades y requisitos
corporativos desde una perspectiva Española.
Así mismo, las claras implicaciones y consideraciones expuestas en el documento Norma
Técnica Colombiana del (2013), relacionan claramente “los requisitos que un SGR debe cumplir,
con el fin de dar soporte a una organización en el logro de su mandato, misión, estrategias y metas.
Trata del desarrollo y la implementación de una política y objetivos relacionados con los registros
y suministra información sobre la medición y el monitoreo del desempeño” (UNE- ISO 30301,
2013, p. 12). Mostrando la importancia y los resultados positivos que se pueden obtener al trabajar
en ambientes no convencionales con usuarios distintos a los que se está acostumbrado.
Programas actuales desarrollados para describir brevemente el cambio que ha ocasionado la
aparición de los documentos electrónicos en el ámbito de la gestión, proporciona la centralización
de “conceptos en el diseño e implementación de sistemas de gestión de documentos electrónicos,
y más concretamente en el establecimiento de requerimientos funcionales en esta materia, se
analizan algunas de las listas de requerimientos establecidas haciendo especial hincapié en la
especificación europea MOREQ” (Guzmán, & Losavio, & Matteo, 2013, p. 4).
También en una publicación Web, del profesional María Jesús Lamarca Lapuente sobre un
artículo de SGBD (sistemas de gestión de bases de datos) y STRID (Sistemas de tratamiento y
recuperación de la información) en el (2016) menciona:
Los sistemas de recuperación de información (Information Retrieval Systems) ofrecen al usuario
herramientas para la búsqueda, acceso y recuperación de recursos en soporte informático. Estos
sistemas han evolucionado enormemente en los últimos años debido, sobre todo, a la necesidad de
adaptarlos para su uso en red y, más concretamente, en la Word Wide Web. Optimizando y
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garantizando características y peculiaridades en el tratamiento y recuperación de información
(Lamarca, 2016, párr. 3).
La revolución de la tecnología informática y de los sistemas de información ha cambiado
drásticamente la manera en que los gobiernos, organizaciones e individuos comunican y realizan
sus actividades diarias; es decir, la forma en que crean y mantienen sus documentos. Muchos de
los documentos tradicionalmente creados y conservados en papel ahora lo son en forma
electrónica. Éstos deben ser administrados permanentemente por motivos administrativos, legales
o culturales ya que proporcionan evidencia de políticas, procedimientos, acciones o decisiones.
Sin embargo, la obsolescencia tecnológica, la fragilidad de los soportes de almacenamiento y la
manipulación de los sistemas informáticos ponen en entredicho nuestra capacidad de garantizar a
largo plazo como la autenticidad de los mismos.
Se comprende el programa de gestión electrónica va más allá de un trabajo con el manejo de la
información en soporte físico o electrónico, se enfoca bajo una perspectiva intelectual, cuya única
función se rige para ayudar a construir procesos y herramientas eficaces a un bajo costo económico.
Para que este tipo de procesos se logre y corresponda con los lineamientos de la organización y/o
dependencia, se debe establecer una guía de funciones que reglamente, apoye y oriente ciertos
protocolos de trabajo y herramientas en las cuales se pueda disponer para realizar determinada
actividad operativa.
Es así como Guzmán, Losavio y Matteo en (2014) menciona claramente como el “objetivo
principal la elaboración de directrices y requisitos para la producción y gestión de documentos
electrónicos. Directrices que debe observar la organización y requisitos que debe cumplir el
sistema y el software correspondiente.” (Guzmán, & Losavio, & Matteo, 2013, p. 6).
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Todo a su vez que se rige en proporcionar y brindar la información necesaria a los usuarios en
la entidad u organización objeto, según algunas perspectivas la misma hace referente a una serie
de “principios y requisitos funcionales para documentos en entornos de oficina electrónica”
(Bustelo, 2008, p. 3).
El cual la visión es compartida en el artículo de Alcocer en el (2013), para “gestionar los
documentos electrónicos y registros producidos por organizaciones o personas en el desarrollo de
su actividad, asegurando su integridad, autenticidad y validez a lo largo del tiempo, y que puedan
ser recuperados cuando sea necesario” (Alcocer, 2013, p. 564).
De esta manera, las actividades y conceptos ponderan una tarea minuciosa de cada una de las
etapas y secuencias del lado general al particular; el cual coincide con lo que se quiere plasmar en
el documento mismo y el cual abarca una línea de conocimiento para el desarrollo exitoso para
cada una labor específica, para ello se debe entender “lo trascendental en todo proceso de diseño
arquitectónico, es escoger en etapas tempranas del proceso de desarrollo del software con base a
la dimensión del problema, una alternativa arquitectónica adecuada y particularmente centrada en
la dimensión de la solución” (Martínez, & Gómez, 2015, p. 16).
Dado a lo anterior, un programa de gestión electrónica son aquellos registros que orientan y
satisfacen las necesidades para la entidad privada a través del manejo de herramientas de software,
normalización de contenidos y el acceso a el recurso de forma simple, el cual se precisa en un
importan manual de sanas prácticas publicado en el (2008) bajo el nombre “administración
electrónica y gestión documental. Consideraciones a la luz de la Ley para el Acceso Electrónico
de los Ciudadanos a los Servicios Públicos” y el cual implica elementos confiables sobre la
investigación propuesta.
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Algunas de las fuentes adicionales que se han consultado en busca de información tienen que
ver con sobre la gestión de documentos en oficinas electrónicas y María Castaño Restrepo de
operadores de bases de datos temporales y su implementación, autores con los cuales se ha
empezado a establecer conceptos de gestión electrónica, bases de datos, y el concepto de búsqueda
o recuperación de la información.
Sin embargo, según algunas perspectivas de Usero, J. M. (2006). “El uso de metadatos para
mejorar la interoperabilidad del conocimiento en los servicios de administración electrónica”
(UNE-ISO 16175, 2013, p. 9), la misma hace referente a una serie de principios y requisitos
funcionales para documentos en entornos de oficina electrónica cuya perspectiva gira como
referente para gestionar los documentos electrónicos y registros producidos por organizaciones o
personas en el desarrollo de su actividad, asegurando su integridad, autenticidad y validez a lo
largo del tiempo, y que puedan ser recuperados cuando sea necesario.
En síntesis, Romero y González en (2003) pautan con el escrito “desarrollo de sitios web para
la oferta de servicios característicos de la Administración electrónica” (romero, & González, 2015,
p. 29), asociado con el trabajo existente a una serie de características claras, es importante
desarrollar una serie de controles específicos y determinados sobre las variables del programa y el
objetivo fundamental del mismo, el tipo de consultas, variables de alto y bajo impacto y las
herramientas tecnológicas disponibles para los requerimientos técnicos y funcionales de un
sistema.
Es propicio si retomamos la vinculación entre las palabras técnicas y funcionales, cuyo resultado
productivo suele ser tangible en diversidad de formas, las segmentaciones de las anteriores resultan
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elementos vitalicios para el cumplimiento del objetivo general, dado que, al identificar aquellos
requerimientos técnicos
Sin embargo, en (2005) “la funcionalidad de un programa suele ser satisfactoria. En ese orden
de ideas, la arquitectura del proyecto requiere de abstracciones de alto nivel para la representación
de la estructura, el comportamiento y las propiedades esenciales de un sistema de software,
definida como un conjunto de componentes, conectores y sus relaciones; esta estructura posee un
comportamiento global” (Romero, & González, 2015, p. 30).
4.4 Antecedentes de la Investigación
La propuesta metodológica para la gestión y administración electrónica y/o documental del
Ministerio de Cultura, donde se relacionan enfoques y metodologías consistentemente establece
los “lineamientos para orientar la gestión de la información documental a partir del correo
electrónico: como estudio de caso” (Castellano, & Medellín, 2017, p. 19). Evidenciando
debilidades y oportunidades de mejora bajo la aplicación de lineamientos y estrategias para los
correos electrónicos generados por la entidad.
Por su parte una investigación de índole internacional, realizada en España, denominada
“Digitalización y Personas” con la autoría de Vilaplana (2019), expresa lo siguiente:
“En un estudio publicado en abril de 2019 por la consultora McKinsey, el 80% de las
organizaciones encuestadas habían comenzado la transformación digital de sus empresas, pero,
sorprendentemente, sólo el 14% de ellas reportaban haber mejorado su desempeño y, más
asombroso aún, sólo el 3% reportaron que el cambio había sido un éxito; lo que confirma el reto
que supone la transformación digital en las organizaciones. También, ésta ha suscitado gran interés
en el mundo académico, aunque sin un claro retrato sobre su naturaleza e implicaciones”.
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El estudio constata la carencia que existen aún en las organizaciones de generar cambios hacia
la tecnología, la sistematización y lo relativo a diseñar procesos correctivos que se implementen
de manera efectiva para el desarrollo integral de sus usuarios.
En contexto colombiano, Borja (2017), en su tesis titulada “Diseño del sistema de gestión de
documentos electrónicos de archivo. Estudio de caso: Baker McKenzie” se propuso como objetivo
general: “Proponer el diseño del sistema de gestión de documentos de archivo para la oficina en
Bogotá de la multinacional de servicios jurídicos Baker McKenzie, partiendo de requerimientos
de información documental electrónica; con el propósito de establecer la ruta a seguir que le
permita a la firma mejorar la gestión de documentos electrónicos en cumplimiento del objeto de
sus negocios”. La investigación de Borja se exhibe como un estudio de caso totalmente innovador
que realiza un aporte a la sociedad, a la ciencia y en particular al objeto de estudio de los
profesionales de la información.
4.5 Marco teórico.
4.5.1 Sistema de Gestión Electrónica
Las tecnologías e ingenierías de la informática e información comprenden la importancia de la
administración y consolidación de los registros electrónicos en forma sistemática, organizada y
consistente, asociando políticas de conservación y consulta frente a las diversas y cambiantes
actualizaciones del sistema actual. Un sistema de gestión electrónica en bases de datos se
comprende como “una colección de datos interrelacionados y un conjunto de programas para
acceder a los mismos” (OpenGIS Consortium, 1999, p. 35).
El programa de gestión electrónica va más allá de un trabajo con el manejo de la información
en soporte físico o electrónico, se enfoca bajo una perspectiva intelectual, cuya única función se
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rige para ayudar a construir procesos y herramientas eficaces a un bajo costo económico, para que
este tipo de procesos se logre efectuar y corresponda con los lineamientos de la organización y/o
dependencia; se debe establecer una guía de funciones que reglamente, apoye y oriente ciertos
protocolos de trabajo y herramientas en las cuales se pueda disponer para realizar determinada
actividad operativa. Lo anterior se relaciona con el hecho de la “elaboración de unas directrices y
requisitos para la producción y gestión de documentos electrónicos. Directrices que debe observar
la organización y requisitos que debe cumplir el sistema y el software correspondiente” (UNE-ISO
16175, 2013).

Sin embargo, los gestores o bases de datos son:

“…una colección de información organizada de forma que un
programa de ordenador pueda seleccionar rápidamente los fragmentos de
datos que necesite; sin embargo, en un sistema de archivos electrónico las
bases de datos tradicionales se organizan por campos, registros y archivos.
Un campo es una pieza única de información un registro es un sistema
completo de campos; y un archivo es una colección de registros. Por
ejemplo, una guía de teléfono es análoga a un archivo. Contiene una lista
de registros, cada uno de los cuales consiste en tres campos: nombre,
dirección, y número de teléfono” (Alcocer, 2013).

Dicho desarrollo referencia una guía metodológica o de estrategias de análisis para la
implementación de programas asociadas a la gestión electrónica en los registros que permita
orientar y satisfacer las necesidades de la entidad privada a través del manejo de herramientas de
software, normalización de contenidos y el acceso a el recurso de forma simple, otorgando
elementos confiables sobre la investigación propuesta.
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Algunas de las fuentes adicionales que se han consultado en busca de información tienen
que ver con autores como Chornet Giménez sobre la gestión de documentos en oficinas
electrónicas y María Castaño Restrepo de operadores de bases de datos temporales y su
implementación, autores con los cuales se ha empezado a establecer conceptos de gestión
electrónica, bases de datos, y el concepto de búsqueda o recuperación de la información.
4.5.2 Seguridad de la Información
La restricción y conservación de los datos se ha convertido en un tema muy importante hoy
en día para las organizaciones y entidades nacionales, si entendemos que la “seguridad de la
información, corresponde a un término que ha tomado una dimensión debido a la vulnerabilidad
de la información, como recurso activo esencial y básico para las organizaciones y el cual deberá
tener una protección especial” (Tarazona, 2007, p. 139). Se garantizaría una mayor prioridad a las
implicaciones tecnológicas, económicas e intelectuales que se deben asignar.
Para ello, la consulta y administración de la información debe asociarse plenamente al
ambiente laboral de la organización, con capacitaciones internas y externas como “lo evidencia
uno de los objetivos de la seguridad de la información se refiere a la protección de la información,
utilizando diferentes medios y alternativas para evitar cualquier tipo de perdida de la misma”
(Molina, 2000, p. 125).
La vinculación de programas de gestión electrónica y la ingeniería de sistemas para la
elaboración y creación de protocolos y metodologías fijas que garanticen la creación de un
software que preserve la data y cumpla con los estándares normativos que se tienen establecidos
en el Colegio Colombiano de Archivistas, a partir del artículo 6 de la ley 1617 se considera que
para los registros electrónicos a “todo conjunto organizado de datos contenidos en cualquier
documento y soporte que un sujeto obligado genere, obtenga y transforme o controle” (Ley 1581
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de 2012 Nivel Nacional. 2012, T.2), debe generar inversiones económicas adicionales en
herramientas ofimáticas a la entidad contratante según la trasformación tecnológica de la
actualidad y el continuo desarrollo empresarial en Colombia.
Por otro lado, el Gobierno de Colombia establece legalmente la importancia de la seguridad
nacional frente a la administración de datos privados, enfatizando claramente en su ley estatutaria
No.1581 de 2012. El cual manifiesta dos principios de control obligatorios.
Un principio de seguridad frente al uso de datos según Ley 1581 de 2012:

“Se refiere a la información cuando está sujeta a tratamiento por el responsable del
tratamiento o encargado del tratamiento a que se refiere la presente ley, se deberá
manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias
para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteración, pérdida, consulta,
uso o acceso no autorizado o fraudulento”

Y un segundo principio, el cual manifiesta la confidencialidad donde:

“…todas las personas que intervengan en el Tratamiento de datos personales que
no tengan la naturaleza de públicos están obligadas a garantizar la reserva de la
información, inclusive después de finalizada su relación con alguna de las labores
que comprende el Tratamiento, pudiendo sólo realizar suministro o comunicación
de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades
autorizadas en la presente ley y en los términos de la misma”
(Ley 1581 de 2012 Nivel Nacional. 2012, T.2).

Dado que la profesión deberá sustentar alternativas y soluciones eficaces para la
administración de sus recursos informacionales, con estándares normativos vigentes y desarrollos
propios de recursos ofimáticos. La mirada corporativa y el crecimiento de la profesión serán
inminente frente a la demanda laboral.
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4.5.3 Gestión de Datos
Las actividades cotidianas de los funcionarios en sus organizaciones cada día son las
directas responsables en la creación de información y datos de vital importancia para las mismas,
el cual precisa los resultados obtenidos y garantizan el normal desarrollo y funcionamiento. Sin
embargo, la gestión de los datos no es claramente identificados y no se comprende su real
importancia en el desarrollo de sus actividades; para el (2011) Jose Arias y Carlos Aristizabal, dos
referentes teóricos amplían la definición de la gestión de los datos y la información como:

conocimiento que pasa de tácito a explícito, y viceversa, tomando forma de espiral
para generar valor, aunque también para este propósito debe evitarse que éste se
degenere mediante los procesos de difusión y ósmosis en dato e información; este
último planteamiento se constituye en un reconocimiento de la viabilidad de este
otro tipo de conversión; a la inversa, ello concuerda con los postulados del enfoque
representativo (Arias, & Aristizabal, 2011, p.99).

Para garantizar desde la inclusión de las nuevas herramientas tecnológicas y de
información, la importancia de preservar, conversar y gestionar eficientemente el patrimonio del
conocimiento que reposan en las instituciones públicas o privada, aspectos que va a constituir un
mayor desafío para los profesionales en las ciencias de la información, generando un alto nivel de
operabilidad y eficiencia en las consultas cotidianas del usuario externo e interno; si referenciamos
la información como “todo aquel conjunto de datos organizados en poder de una entidad que
posean valor para la misma, independientemente de la forma en que se guarde o transmita (escrita,
en imágenes, oral, impresa en papel, almacenada electrónicamente, proyectada, enviada por
correo, fax o e-mail, transmitida en conversaciones, etc.)” (UNE- ISO 16175,2013, p.8).
Se entenderá que la integridad de los datos y de la información, según ISO 27001, consiste
en “la preservación de su confidencialidad, integridad y disponibilidad, así como de los sistemas
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implicados en su tratamiento, dentro de una organización para garantizar que la seguridad de la
información es gestionada correctamente y que corresponda a los respectivos ciclos de vida de los
datos” (NTC-ISO/IEC 27001. 2006, p. 20)
Para ello, la confidencialidad, integridad y disponibilidad de información en las empresas
nacionales, deben comprender que cualquier:
Exclusión de controles, considerada necesaria para satisfacer los criterios de
aceptación de riesgos, necesita justificarse y debe suministrarse evidencia de que
los riesgos asociados han sido aceptados apropiadamente por las personas
responsables. En donde se excluya cualquier control, las declaraciones de
conformidad con esta norma no son aceptables a menos que dichas exclusiones no
afecten la capacidad de la organización y/o la responsabilidad para ofrecer
seguridad de la información que satisfaga los requisitos de seguridad determinados
por la valoración de riesgos y los requisitos reglamentarios aplicables (NTCISO/IEC 27001. 2006, p.9).

Es claro resaltar que a pesar de que son tendencias establecidas para entidades u
organizaciones públicas; existen criterios universales que proporcionarían aportes y conocimientos
claros valoración y clasificación de gestión electrónica. Para ello, el MINTIC precisa en dos claras
normas, la ley 1712 de 2014 (Ley de derecho a la información) y la ley 594 de 2000 (Ley general
de Archivos) acceso de la información y sus principios de transparencia como elementos esenciales
para la administración de la información.

4.6 Marco conceptual
Para el marco conceptual, se realizó la búsqueda en gestores de datos que otorgaran la
recolección y búsqueda de los criterios de investigación para su desarrollo, la búsqueda y
recolección de la información se orientó en:
4.6.1 Autenticidad: Características técnicas para preservar la seguridad de la información
que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribución. Asimismo, garantiza el origen de
la información, validando el emisor para evitar suplantación de identidades.
4.6.2 Captura de documentos de archivo: Los documentos elaborados o recibidos en el
curso de la actividad, se convierten en documentos de archivos cuando se guardan, esto es se
capturan en el SGDE. En esta captura, se clasifican, es decir, se les asignan códigos que hacen
referencia a la clase a la que pertenecen lo que permiten que el sistema los gestione.
4.6.3 Conservación digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar
a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la selección, la
preservación, mantenimiento, recolección y archivo de los objetos digitales.
4.6.4 Conversión: Proceso de transformación de un documento digital hacia otro objeto
digital desde un formato o versión de un formato hacia otro. {archivos}. Véase también:
“compatibilidad retrospectiva”, “estrategia de preservación de documentos de archivo”,
“reingeniería de software”, “migración transformativa”, “actualización”.
4.6.5 Cuadro de Clasificación Documental (CCD): Instrumento archivístico que refleja
la jerarquización dada a la documentación producida por la Entidad y en el que se registran las
series y subseries documentales con su respectiva codificación, a su vez las agrupa por las unidades
productoras o dependencias
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4.6.6 Documento electrónico: Documento cuyo soporte material es algún tipo de
dispositivo electrónico y en el que el contenido esta codificado mediante algún tipo de código
digital que pueda ser leído o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetización.
4.6.7 Documento electrónico de archivo: Registro de información generada, producida o
recibida o comunicada por medios electrónicos, que permanece almacenada electrónicamente,
durante todo su ciclo de vida, producida por una personas o entidad en razón a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, científico, histórico, técnico o cultural y
que se debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos.
4.6.8 Elementos de metadatos: son las propiedades que permitan establecer y describir la
estructura para un metadato. Ejemplo: Título, tipo de dato, cardinalidad, modificación (si/no),
modo de captura, entre otros.
4.6.9 Expediente electrónico: conjunto de documentos electrónicos correspondientes a un
procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de información que contengan. Gestión
Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación,
manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación.
4.6.10 Fiabilidad: Entendida como la capacidad de un documento para “servir de prueba
fidedigna” aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos como prueba.
4.6.11 ISADG: Son las siglas en inglés de General International Standard Archival
Description (Norma Internacional General de Descripción Archivística) Lista de control de acceso:
corresponde a la lista de usuarios (roles y grupos) que pueden acceder a las entidades del sistema
de información SGDEA.
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4.6.12 Metadatos contextuales: información que describe una entidad del sistema con
relación a los eventos en los que participa y las funciones realizadas. Nota: los metadatos
contextuales deben ser definidos por cada área a partir de su esquema de metadatos.
4.6.13 SGDEA: Sistema de gestión de documentos electrónicos de archivos
4.6.13 Incidente: Se compone de aquellas peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
radicados en sistema
4.6.15 Usuario: Entidad del sistema que representa una persona o sistema, al cual se le
asigna un rol y/o grupo de acción, y de acuerdo al roll o función se proporcionan permisos de
acceso y asignación de funciones.
4.7 Marco Legal
La gestión de documentos es un tema que ha sido analizado a nivel global, no en vano la ISO
(International Organization for Standardization) ha elaborado una serie de disposiciones o
normativas vinculadas a regular, ordenar, organizar y estandarizar lo relativo a la gestión
documental. Las normas que otorgan el marco para la gestión electrónica de documentos son las
ISO 15489-1 e ISO 15489-2, las cuales en Colombia fueron reconocidas para su aplicación por
medio de ICONTEC con el título: NTC-ISO 15489-1 y NTC-ISO 15489-2.
La normatividad mencionada parte de los principios de la gestión de documentos para
establecer los requisitos fundamentales que se precisan para desarrollar un plan de gestión
documental. La primera parte de la NTC-ISO 15489-1 establece la definición de record
(documento de archivo) y propone una metodología específica para diseñar e implementar
sistemas de gestión documental, así como para definir procesos técnicos. Igualmente, determina
las actividades de evaluación, medición y control que conducen a procesos de mejora continua.
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Lo más importante de esta norma, desde la óptica de esta investigación, es la importancia que
da a la definición de los metadatos para la gestión de documentos electrónicos y los requisitos que
éstos deben cumplir. La segunda parte de la norma NTC-ISO 15489-2 define las directrices para
la elaboración de los principales instrumentos para la gestión de documentos. Cabe anotar que en
el año 2016 la ISO anulo la norma 15489-2, y ha unificado en la norma ISO 15489-1 un marco
que incluye políticas, objetivos y directrices para la creación y administración de documentos
electrónicos.
También es preciso mencionar la norma ISO 23081-1:2006, la cual constituye un elemento
importante para esta investigación, ya que fue homologada para el ámbito nacional por el Comité
de Gestión Documental del AGN y el ICONTEC. Inicialmente fue preparada por el comité técnico
ISO/TC 46 (Información y Documentación) y por Management. Esta norma, de buenas prácticas,
es clave para todos los procesos documentales porque es una guía para entender, implementar y
utilizar metadatos en el marco de la ISO 15489. En ella se establecen los diferentes tipos de
metadatos y resalta su importancia en los procesos de negocio.
Para concluir, de la familia de normas ISO 30300 se destaca igualmente para esta investigación
la ISO 30301: Management Systems for records – Requeriments, ratificada en Colombia en
diciembre de 2013 bajo el nombre NTC- ISO 30301. Ésta hace referencia a los requerimientos
para los sistemas de gestión de documentos, con el propósito de apoyar a una organización en la
consecución de sus fines, misión, estrategia y metas, por ende, orienta el desarrollo e
implementación de una política y objetivos de gestión documental y facilita información sobre la
medición y supervisión.
El objetivo estratégico de utilizar la norma NTC-ISO 30301 en las organizaciones es garantizar
el acceso a la información ayudando a la preservación de la memoria colectiva, integrar los
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documentos en los procesos empresariales, eliminar la redundancia, optimizar los procesos y
recursos, establecer consistencia en los documentos, y finalmente, usar y explotar los recursos de
información con los procesos de negocio; tener en cuenta todos estos elementos es fundamental
para la presente investigación porque representan las bases para elaborar el diseño propuesto.
Adicionalmente están disponibles los manuales técnicos de Gestión de documentos GTC-ISOTR 15801. Información Almacenada Electrónicamente. Recomendaciones para la Integridad y la
Fiabilidad; y la GTC-ISO-TR-18492: Preservación a Largo Plazo de la Información basada en
Documentos Electrónicos.
NTC-ISO/IEC 27001, ésta norma adopta el modelo de procesos “Planificar-Hacer-VerificarActuar” (PHVA), que se aplica para estructurar todos los procesos del SGSI. El SGSI toma como
elementos de entrada los requisitos de seguridad de la información y las expectativas de las partes
interesadas, y a través de las acciones y procesos necesarios produce resultados de seguridad de la
información que cumplen estos requisitos y expectativas. La adopción del modelo PHVA refleja
los principios establecidos en las Directrices OCDE (2002) que controlan la seguridad de sistemas
y redes de información. Esta norma brinda un modelo robusto para implementar los principios en
aquellas directrices que controlan la evaluación de riesgos, diseño e implementación de la
seguridad, gestión y reevaluación de la seguridad.
La norma 16175, publicada por ISO y editada en tres partes entre 2010 y 2011, con el título
Información y documentación. Principios y requisitos funcionales para documentos en entornos
de oficina electrónica. Como la gestión de los documentos electrónicos sólo se puede realizar
mediante un software (ya no sirven depósitos, estanterías, compactos, carpetas colgantes, cajas,
señalética, fichas catalográficas, listados de cuadros de clasificación, listados de inventarios, etc.),
cabe trasladar el modelo de gestión manual a unos requerimientos que debe cumplir el software
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para gestionar los documentos electrónicos producidos por organizaciones o personas en el
desarrollo de su actividad, asegurando su integridad, autenticidad y validez a lo largo del tiempo,
y que puedan ser recuperados cuando sea necesario.
Por la misma época la Unión Europea comenzó a desarrollar un modelo de este tipo llamado
MoReq, que ha pasado por 3 versiones, MoReq1 en 2001, MoReq2 en 2008 y MoReq2010.
MoReq (Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos), elaborado en 2001 en
la Comisión Europea dentro del programa IDA (Interchange of data between administra ons) e
impulsado por la Fundación DLM Forum.
En el contexto nacional, la Ley 594 de 2000 la cual reguló la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones el uso de mensajes de datos, así como las firmas digitales y las entidades
de certificación, estableciendo características para la validez de los diferentes formatos de
documentos electrónicos en aras de que sean considerados comunicaciones oficiales sin necesidad
de respaldarlas en soporte papel.
La gestión documental electrónica en Colombia es un recurso primordial para lograr la
transparencia y acceso a la información, reglamentada en la Ley 1712 del 6 de marzo de 2014,
cuyo objeto es “regular el derecho de acceso a la información pública, los procedimientos para el
ejercicio y garantía del derecho y las excepciones a la publicidad de la información”1.
El decreto 1080 reglamentario que dictaminó el Congreso de la República de 2015 resume
múltiples decretos elaborados bajo una estrategia de simplificación y compilación de normas de la
misma naturaleza y que dan cuenta de este importante trabajo realizado en la actualización
normativa por el Archivo General de la Nación. En el mismo orden reglamentario el Decreto 2609
1

Congreso de la República de Colombia, Ley 1712, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información
Pública., (2014).
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de 2012 publicado por el Ministerio de Cultura, se establecen disposiciones vinculadas con la
gestión del documento electrónico, en los artículos 35 y 36 prescriben la obligación de las
Superintendencias y Ministerios de "establecer las normas para la implementación y evaluación
de programas de gestión documental en las entidades privadas bajo su inspección y vigilancia".
De igual manera la Superintendencia de Industria y Comercio en 2014 bajo la Resolución No.
8934 de 2014, reitera una vez más la obligación para sus inspeccionados y vigilados de desarrollar
los programas de gestión documental que tengan herramientas archivísticas, tales como tablas de
retención documental, cuadro de clasificación documental y reglamento interno de archivo,
siguiendo lo ya establecido en la Ley 594 de 2000 y en la Ley 527 de 1999.
La obligatoriedad contenida en la norma se hace exigible, razón por la cual lo que se busca con
esta investigación basada en el presente estudio de caso en el Colegio Colombiano de archivista,
es elaborar una propuesta de diseño para el sistema de gestión de documentos electrónicos de
archivo, con la finalidad de otorgar respuesta a la normativa nacional, atender los preceptos
archivísticos y de manera eficiente atender las necesidades de los profesionales.
No menos importante es la circular 0012 emitida recientemente por la Contraloría General de
la República, la cual publica el 30 de junio de 2020 en el marco de la emergencia sanitaria por
causa de la pandemia del virus del COVID-19 declarada por el Ministerio de Salud y Protección
Social, las directrices para el trámite de notificaciones electrónicas en el curso de las actuaciones
de responsabilidad fiscal, administrativas sancionatorias fiscales, disciplinarias y de cobro
coactivo.
Por su parte el Decreto 2106 publicado el 22 de noviembre de 2019 por el Presidente de la
República se dictan normas para “simplificar, suprimir y reformar trámites, procesos y
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procedimientos innecesarios existentes en la Administración Pública, bajo los principios
constitucionales y legales que rigen la función pública, con el propósito de garantizar la efectividad
de los principios, derechos y deberes de las personas consagrados en la Constitución mediante
trámites, procesos y procedimientos administrativos sencillos, ágiles, coordinados, modernos y
digitales” (Art. 1 Decreto 2106).
5. Metodología de Investigación
La lógica, la metodología y la teoría del conocimiento, o epistemología, constituyen tres ramas
importantes en el campo del saber científico. La metodología es la teoría de los procedimientos
generales de la investigación que describen las características que adopta el proceso general del
conocimiento científico y las etapas en las que se divide dicho proceso, desde el punto de vista de
su producción y las condiciones en las que debe hacerse (Bernal, 2006, p. 22).
Es decir, la metodología define o viene a establecer la teoría de los métodos empleados en las
investigaciones científicas. A continuación, se describe el tipo, el enfoque, el método, la técnica y
los instrumentos que forman parte de la presente investigación tal y como se muestra en la siguiente
matriz relacional:
Tabla 1 Matriz relacional de metodología de investigación
Objetivo
1.
Diagnosticar
la
situación
actual
del
proceso de registro de los
profesionales
de
la
información
ante
el
Colegio Colombiano de
archivistas.

Tipo

Enfoque

Método

Técnica

Instrumento

La
Encuesta

El
Cuestionario
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2.
Determinar
los
elementos a considerar en
un sistema de gestión Descriptivo Cualitativo
electrónica
para
el
registro del profesional de
la información.

3. Propuesta de un
sistema
de
gestión
electrónica
para
el
registro
de
los
profesionales
del
programa
de
la
archivística ante el CCA.

Estudio
de caso

Análisis de
contenido

Análisis de
contenido

Análisis
contenido

Análisis de
contenido

Fuente: Elaboración propia del autor

5.1 Tipo de investigación
La investigación será de tipo descriptivo, que se considera aquella donde se “reseñan las
características o rasgos de la situación o fenómeno objeto de estudio” (Salkin, citado por Bernal,
2006), en la investigación descriptiva “se debe describir aquellos aspectos más característicos,
distintivos y particulares de estas personas, situaciones o cosas, que las hacen reconocibles a los
ojos de los demás” (Cerda, citado por Bernal, 2006).
La investigación descriptiva, se soporta principalmente en técnicas como la encuesta, la
entrevista, la observación y la revisión documental. En este sentido, en la presente investigación
se hizo uso de la encuesta y la revisión de documentos de carácter teórico, práctico y legal, para
describir la situación que presentan los egresados de las ciencias de la información de las diversas
universidades al momento de realizar su registro y matrícula profesional ante el Colegio
Colombiano de Archivistas. Describir la complejidad de la situación para elaborar una propuesta
de diseño de un sistema electrónico requirió de múltiples interacciones con los profesionales
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egresados de las universidades y con diversas personas que trabajan dentro del Colegio
Colombiano de Archivistas - CCA, el cual nos permitió conocer el fenómeno desde la perspectiva
interna y organizativa.
5.2 Enfoque
El enfoque de investigación de la presente investigación corresponde a un carácter cualitativo,
dado que es definido por “un conjunto de prácticas interpretativas que lo hacen plenamente visible,
lo transforman y convierten en una serie de representaciones en forma de observaciones,
anotaciones, grabaciones y documentos” (Hernández, Fernández, & Baptista, 2010, p. 10). El
método cualitativo está orientado a profundizar en casos específicos y no a generalizar, no se
preocupa por medir sino por cualificar y describir una situación social según sean percibidos; en
el método cualitativo “existe una realidad objetiva, que describe, explica y predice las teorías a
través de una lógica deductiva” (Ibidem).
Es por ello por lo que en nuestra investigación hicimos uso del enfoque cualitativo en la búsqueda
de poder describir la realidad del proceso de registro y matrícula profesional de los egresados de
las universidades en Colombia en el marco de las ciencias de la información.
5.3 Método
El estudio de caso es una modalidad investigativa que se utiliza ampliamente con resultados
favorables, en este método de caso, “…la unidad de análisis “el caso” objeto de estudio es
comprendido como un sistema integrado que interactúa en un contexto específico con
características propias, el caso o unidad de análisis puede ser una persona, una institución, una
empresa…” (Bernal, 2006).
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Cómo procedimiento metodológico, el caso de estudio se llevó a cabo en el Colegio colombiano
de archivistas, que mediante un proceso cíclico y progresivo se determinaron los temas, la
recolección de datos, se analizaron, interpretaron y posteriormente se redactó el caso. El desarrollo
del estudio de caso involucró aspectos descriptivos y explicativos y aunque el procedimiento hace
énfasis en el trabajo de campo, se estableció un marco de referencia teórica relacionado con los
temas relevantes que guían el análisis y la información recolectada.
De igual manera, definir un estudio de caso en la opinión de Martínez (2006), citando a Yin
(1989), indica que el estudio de caso tiene una serie de características importantes relacionadas
con el entorno real del fenómeno a indagar que para el caso de la investigación se relaciona con
los registros electrónicos de los profesionales de las ciencias de la información en el Colegio
Colombiano de Archivistas. El uso de fuentes formó parte del proceso, a través de las revisiones
de las normas ISO, de las teorías que fundamentan la gestión de documentos electrónica, el marco
legal y la revisión a los casos que han experimentado la migración a la sistematización y
digitalización de sus procesos.
5.4 Técnica
La técnica de recolección fue a través de la encuesta, donde luego de un proceso de construcción
que atendiera a las necesidades planteadas en los objetivos específicos se definieron las preguntas
que permitieron estructurarla, para lograr respuestas de forma mixta, incluyendo opciones
múltiples y posibles respuestas dicotómicas.
“La encuesta y el análisis de contenido son las dos técnicas que use para recabar datos primarios
cuantitativos y cualitativos en la investigación. Ambos métodos necesitan de instrumentos
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apropiados para estandarizar el proceso de recopilación de datos, buscando siempre que éstos sean
sólidos, válidos y puedan analizarse de manera uniforme y coherente.
Las fases para la construcción del instrumento de recolección fueron las explicadas por Ruiz
(2002), el autor recomienda “seguir los siguientes pasos o fases: 1) Determinar el propósito del
instrumento, tomar decisiones sobre la finalidad del instrumento, para qué lo queremos. 2) Decidir
sobre el tipo de instrumento, es la segunda decisión en el proceso de diseño y elaboración del
instrumento de medición. 3) Conceptualizar el constructo, es indispensable para ello realizar una
revisión detallada y cuidadosa de la literatura especializada a fin de definir el constructo. 4)
Operacionalizar el constructo, en esta fase se conceptualiza el constructo en procedimientos
concretos a través de un conjunto de tareas, reactivos, preguntas o ítems, que permitan validar de
manera empírica el constructo”.
Determinar el propósito del instrumento es una de las primeras definiciones que se hicieron,
posteriormente para el diseño se evaluaron las categorías que se deseaban indagar, y que a su vez
fueran relacionadas con el objetivo principal del trabajo. Buscando la validez y confiabilidad de la
información para cada uno de los instrumentos aplicados.
Por otra parte, en relación con la segunda técnica a comienzos del siglo XX, Max Weber
realizo estudios relevantes sobre el análisis de contenido en los medios de prensa. Considerándose
en estos estudios los orígenes modernos de la técnica tal cual la conocemos (Krippendorf, 1980).
Esto pretende ser capaz de explorar objetivamente los datos informativos asumiendo las reglas de
la investigación científica y el pensamiento crítico. En tal sentido el análisis de contenido es una
técnica de investigación donde se formula, a partir de ciertos datos, deducciones o inferencias
válidas que pueden aplicarse en un contexto.
El análisis de contenido puede aplicarse al enfoque cualitativo como cuantitativo
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relacionados con la naturaleza de los objetivos específicos a investigar, así como lo reseña (Ortega,
2002). De acuerdo con lo anterior, los usos posibles del análisis de contenido pueden ser muchos
y variados, según las intenciones y necesidades de los investigadores, por ejemplo, puede servir
para:
●

Determinar el estado psicológico de las personas o grupos y descubrir sus estilos de
comunicación.

●

Medir la claridad de la comunicación, por medio de la identificación de las características
de los comunicadores.

●

Describir tendencias y develar semejanzas o diferencias en el contenido de la comunicación
escrita entre personas, grupos, organizaciones, países, etc.

●

Identificar actitudes, creencias, deseos, valores, centros de interés, objetivos, metas, etc.,
de personas, grupos, organizaciones, países, etc.

● Analizar el contenido de las comunicaciones y auditarlo comparándolo contra estándares.
Comparar el contenido de la comunicación por medio de la investigación de los medios y
los niveles utilizados.
En el caso de esta investigación, el análisis de contenido será utilizado para evidenciar las
necesidades y requerimientos de un sistema de información para el registro y matricula de
profesionales de las ciencias de la información ante la entidad que lleva este registro en Colombia.
5.5 Instrumentos de recolección
El instrumento utilizado fue el cuestionario, “...este instrumento consiste en aplicar a un
universo definido de individuos una serie de preguntas o ítems sobre un determinado problema de
investigación del que deseamos conocer algo” (Sierra, 1994, p. 194), puede tratar sobre: un
programa, una forma de entrevista o un instrumento de medición. El cuestionario usualmente es
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un procedimiento escrito para recabar datos, el mismo se aplicó por correo electrónico
considerando la situación generalizada de la pandemia a través de la plataforma de formularios de
Google form.
Los objetivos de un cuestionario Para Malhotra (1997), presentan ciertas características o tres
objetivos a saber: “Traducir la información necesaria a un conjunto de preguntas específicas que
los participantes puedan contestar. Motivar y alentar al informante para que colabore, coopere y
termine de contestar el cuestionario completo, por ello, debe buscar minimizar el tedio y la fatiga.
Minimizar el error de respuesta, adaptando las preguntas al informante y en un formato o escala
que no se preste a confusión al responder”.
Este autor indica que para diseñar un cuestionario es necesario, en primer lugar, tener clara la
información que se requiere en la investigación, así como: seleccionar el tipo de cuestionario a
aplicar, cuál es el contenido de las preguntas a realizar, motivar al respondiente, estructurar,
redactar, ordenar y disponer adecuadamente los reactivos o ítems. Asimismo, reproducir el
cuestionario ya terminado para realizar la prueba piloto, la cual servirá para mejorar el instrumento
y verificar su confiabilidad.
¿Qué incluir en las Preguntas? Cada pregunta del cuestionario debe contribuir a la obtención de
los datos necesarios para la investigación, aquellas que no aportan se eliminan, vale asumir como
una norma el no realizar preguntas innecesarias. Por otra parte, al asegurarse que un ítem es
necesario, se verificará si éste aporta suficiente y clara información para el estudio, si no es así, se
recomienda añadir otro(s) reactivo(s) que permitan clarificar la información. Sin embargo, resulta
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útil incluir preguntas neutrales al principio del cuestionario, para incentivar la participación y la
armonía2.
Las preguntas pueden ser estructuradas y no estructuradas, Murillo (2004) señala que las
preguntas no estructuradas o abiertas son preguntas de respuesta abierta, los respondientes
contestan con sus propias palabras. Son útiles para investigaciones exploratorias y como preguntas
de inicio en un cuestionario. Las preguntas estructuradas presentan un grupo de alternativas de
respuesta, ya preestablecidas. Éstas pueden ser: 1) Preguntas de opción múltiple: son aquellas en
las que se ofrecen una serie de respuestas y se pide al participante que seleccione una o más de las
alternativas ofrecidas. 2) Preguntas dicotómicas: son reactivos que brindan sólo dos (2) alternativas
de respuesta como son: verdadero-falso, sí-no, acuerdo-desacuerdo, presente-ausente, entre otras.
A continuación, se presentan los dos cuestionarios realizados, la primera tabla fue el
cuestionario realizado a los profesionales que culminaron la carrera, para indagar en la experiencia
en su proceso de registro y matricula ante el Colegio Colombiano de Archivistas, tal y como se
muestra seguidamente:
Tabla 2 Encuesta a profesionales de la información
Pregunta

Respuesta

1) De acuerdo con su experiencia con el trámite para solicitar su
Tarjeta Profesional ante el Colegio Colombiano de Archivistas ¿en
qué escala porcentual relaciona los documentos electrónicos
utilizados en el trámite?

* 0% al 25%
* 26% al 50%
* 51% al 75%
* 76% al 100%

2) En la escala media alta, media o baja y de acuerdo con su
experiencia, relacione el nivel de importancia para cada criterio:

* Correo Electrónico
* Documento Impreso
* Llamada telefónica
* Reunión con funcionarios

Corral, 2010. Revista Ciencias de la Educación. Segunda Etapa. Vol. 20.Nº 36.Valencia, Julio – Diciembre, pg.
152-168.
2
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3) ¿En la matriz que se encuentra a continuación marque el nivel de
importancia que usted le otorga a cada criterio mencionado de
acuerdo con su experiencia:

* Autenticidad
* Fiabilidad
* Integridad
* Disponibilidad

Fuente: Elaboración propia del autor.

Se realizó un segundo cuestionario para profundizar en las opciones y procesos que
brinda actualmente el Tipo de investigación
La investigación será de tipo descriptivo, que se considera aquella donde se “reseñan las
características o rasgos de la situación o fenómeno objeto de estudio” (Salkin, citado por Bernal,
2006), en la investigación descriptiva “se debe describir aquellos aspectos más característicos,
distintivos y particulares de estas personas, situaciones o cosas, que las hacen reconocibles a los
ojos de los demás” (Cerda, citado por Bernal, 2006).
La investigación descriptiva, se soporta principalmente en técnicas como la encuesta, la
entrevista, la observación y la revisión documental. En este sentido, la presente investigación hizo
uso de la encuesta y la búsqueda de documentación teórica, práctica y legal, para describir la
situación que presentan los egresados de las ciencias de la información de las diversas
universidades al momento de realizar su registro ante el Colegio Colombiano de Archivistas.
Describir la complejidad de la situación para elaborar una propuesta de diseño de un sistema
electrónico fue producto de múltiples interacciones con los profesionales egresados y con diversas
personas que trabajan dentro del CCA.
Tabla 3 Encuesta a funcionarios del CCA
Pregunta
1) ¿Actualmente existe un programa de gestión electrónica de acceso
web para trámites asociados a la tarjeta profesional de archivistas?

Respuesta
*Si
*No
*Tal vez
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2)

¿Actualmente el Colegio Colombiano de Archivistas precisa
protocolos y programas de conservación y eliminación
documental?

*Si
*No
*Tal vez

3) ¿Considera confiable los Sistemas actuales de seguridad para
documentos electrónicos?

*Si
*No
*Tal vez

4) ¿Existe un lenguaje común entre los funcionarios del Colegio
Colombiano de Archivistas para identificar los documentos?

*Si
*No
*Tal vez

Fuente: Elaboración propia del autor.

Otro instrumento utilizado para darle cumplimiento al objetivo dos y tres es análisis
categorial, para Cámara Estrella (2009), un sistema categorial es una técnica utilizada en el
análisis de contenido que permite, a través de los análisis de dicho tipo de índole semántica y de
relaciones de proximidad ofrecer pautas para la interpretación del objeto de estudio. No obstante,
alrededor de este tema es posible encontrar varias posturas y lo importante es que todas se
relacionan con conceptos como clasificación, relaciones e interpretación de los datos. Con el fin
de obtener una aproximación un poco más completa al concepto de sistema categorial, es
importante considerar algunas definiciones de la palabra categoría.
Según la Real Academia Española (RAE, 2014), una categoría es cada una de las clases
establecidas en una profesión, carrera o actividad; una condición social de unas personas respecto
de las demás o calidad o importancia de alguien o algo; también cada una de las clases o
divisiones establecidas para clasificar algo.
5.6 Fases de la Investigación
Para la correcta ejecución de un programa de gestión electrónica, es idóneo efectuar la
ejecución de pautas y una serie de fases en las que el investigador se concentra en una tarea
específica de la misma (Castro, 2013), proporcionando estabilidad en las actividades a ejecutar y
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un control sistemático del proyecto; por ello, para garantizar la ejecución de las plenas fases de
investigación, es preciso ejecutarlas en el siguiente orden: primero, el diagnóstico actual de gestión
electrónica relacionadas con el registro de los profesionales de la información; segundo, establecer
los requisitos o las exigencias que se requieren en el Colegio Colombiano de archivistas para el
Sistema de gestión documental electrónica y por último la tercera fase, la elaboración de diseño
de un sistema para el registro y control de los profesionales del Colegio Colombiano de
Archivistas.
Fase I: Diagnóstico de la situación actual del proceso de Registro de los Profesionales de la
Información ante el CCA.

Para esta fase, se explican las características del CCA, sus fundamentos, su caracterización
funcional, sus normativas y las prácticas que tienen para llevar a cabo el registro de los
Profesionales de la información. Se hizo uso de las encuestas para extraer información válida para
ejecutar un buen diseño de registro y poder hacer una propuesta sólida y asertiva que mejore el
proceso de registro y de las expediciones de las tarjetas profesionales de forma más segura y
automatizada. La fase concluye con un análisis FODA que permite a la investigación analizar las
fortaleza y debilidades en harás dar cumplimiento a la fase.
Fase 2: Determinar los Elementos a Considerar en un Sistema de Gestión Electrónica para el
Registro de los Profesionales de la Información.
A través de una matriz relacional de los sitios web de otros colegios se establece un análisis,
junto con la respectiva revisión documental de cada una las incidencias directas e indirectas que
se requieren en el sistema de gestión electrónica a diseñar, identificando los usuarios internos y
externos que se deben depurar en la propuesta, cuyo avance garantice mejoras importantes, para
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ello se plantean los requerimientos estratégicos, funcionales y normativos que ayudan a ampliar el
análisis y a elaborar un buen diseño electrónico.

Fase 3: Diseño del Sistema de Gestión Electrónica para el Registro y control de los
Profesionales de la Archivística ante el CCA.
Elaborar una adecuada estructura de proyecto, que permita formular, verificar el
funcionamiento, establecer los tiempos para cada etapa, involucrar a todas las oficinas de la
entidad, capacitar, generar las políticas, los procesos de gestión documental, los esquemas de
metadatos y definir la arquitectura de la información son claves para la ejecución de un sistema de
gestión electrónica online otorgando la facilidad de generar correcciones sólidas en el producto
final o esperado por Colegio Colombiano de Archivistas.

6. Resultados y Discusión
Posterior a la aplicación de los instrumentos de recolección de información definidos en el
marco metodológico y de esbozar las teorías y definiciones establecidas en el marco referencial el
presente apartado da lugar a responder la pregunta de investigación y dar cumplimiento con el
objetivo general y objetivos específicos establecidos al inicio del trabajo.
Los resultados que se muestran a continuación se obtuvieron a través de las encuestas
realizadas en dos etapas, la primera encuesta realizada a un grupo de egresados de la carrera de
archivística y que a la fecha de esta investigación ya han realizado la solicitud de la tarjeta
profesional ante el CCA, y por otro lado se realizó una entrevista a dos de los funcionarios que
laboran actualmente en el Colegio Colombiano de Archivistas; lo anterior para indagar en la
problemática y proponer soluciones asertivas a las mismas.
En suma, como producto del análisis de estos insumos, aunado al marco teórico y conceptual
se podrá plantear un diseño para el registro y matricula de profesionales de la información en el
CCA.

6.1
Diagnóstico de la situación actual del proceso de registro y control de los profesionales
de la información ante el Colegio Colombiano de Archivistas
Mediante la encuesta realizada a través de la plataforma de Google Form se diseñaron dos
tipos de encuestas, una diseñada para los funcionarios que trabajan en el CCA y, por otro lado, una
encuesta diseñada para profesionales de la información que ya han realizado el proceso de registro
en el CCA. Ambas encuestas se aplicaron de forma virtual, se enviaron por correo electrónico; la
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recolección de la información a través de las encuestas permitió el análisis en aras de lograr la
caracterización funcional de la institución objeto de investigación.
Recolectar la información desde ambos enfoques, por un lado, el enfoque institucional
(desde lo interno), y por otro el enfoque de la perspectiva de los profesionales de la información
permitió llegar con mayor precisión al análisis del problema y a una eficiente propuesta a posterior
del diseño a presentar como objetivo de esta investigación.
En este segmento se presentan los resultados correspondientes a los funcionarios que
actualmente laboran en el Colegio Colombiano de Archivistas, sin embargo, nos reservamos sus
datos por su confidencialidad.
Gráfica 1 Encuesta a funcionarios de PGE

Fuente: Elaboración propia del autor

Los resultados arrojados con la anterior pregunta a los funcionarios del Colegio
Colombiano de Archivistas constatan con un 100% la respuesta al decir que “no” cuentan con un
sistema, sitio o plataforma web que agilice el trámite con respecto a la expedición de tarjeta
profesional. El resultado se puede contrastar visitando la página web del Colegio, en el que no se
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evidencia ninguna opción para realizar el trámite, sólo establecen los requisitos y estableciendo
como canal principal el correo electrónico de la institución.
En la página web se limitan a detallar los requisitos que se deben diligenciar, exigen enviar
una serie de documentos en extensión PDF al correo autorizado, los mismos son: carta modelo
diligenciada en su totalidad, copia del acta de grado y/o registro el Diploma expedido por la
Secretaría de Educación y/o la Universidad, fotocopia del diploma, fotocopia de la cédula de
ciudadanía por ambos lados y dos fotografías.
Gráfica 2 Encuesta a funcionarios de protocolos documentales

Fuente: Elaboración propia del autor

En referencia al Acuerdo No 006 de 2014, la implementación del sistema integrado de
conservación tiene como finalidad garantizar la conservación y preservación de cualquier tipo de
información, independientemente del medio o tecnología con la cual se haya elaborado,
manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
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fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentación de una entidad desde el momento de su
producción, vigencia y su etapa final.
Se destaca la importancia y el 100% de la respuesta al “si” en relación con los protocolos
y programas de conservación y eliminación de documentos de acuerdo con los procesos que
configuran manejo de información personal de todos los profesionales y técnicos registrados en el
Colegio Colombiano.
Gráfica 3 Encuesta a funcionarios de seguridad

Fuente: Elaboración propia del autor

Los funcionarios reconocieron la importancia y la confianza que tienen los sistemas de
seguridad actualmente en cuanto al manejo de los documentos electrónicos, ambos funcionarios
respondieron “si”, lo cual configura un buen resultado si se desea realizar una nueva
implementación de control y registro a través de su sitio web.
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Gráfica 4 Encuesta tramite tarjeta profesional

Fuente: Elaboración propia del autor

Según los entrevistados en el proceso para tramitar y solicitar su tarjeta profesional la
mayoría de los entrevistados con un 42.3% dice utilizar de un 26 a un 50% documentos
electrónicos, relación porcentual que coincide con el proceso que lleva a cabo el CCA. El resultado
global de la pregunta destaca que más de la mitad del proceso se realiza de manera no electrónica,
lo cual configura cierto riesgo para el tratamiento de la información.
Gráfica 5 Encuesta soportes documentales

Fuente: Elaboración propia del autor

Los resultados expresan que entre el 51 y 75% de los entrevistado le otorga más de 10
puntos de importancia al correo electrónico, considerando cero (0) el puntaje más bajo y diez (10)
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el puntaje más alto. Como se mencionó anteriormente, el CCA a través de su portal web solicita
gestionar el trámite de control y registro de los profesionales y técnicos usando como medio
principal el correo electrónico.
Gráfica 6 Encuesta características soportes documentales

Fuente: Elaboración propia del autor.

Los registros independientemente de su forma o estructura deberían poseer las
características de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad para ser considerados evidencia
de eventos y cumplir completamente con los requisitos del negocio (ISO 15489-1:2016, p. 4).
Las características mencionadas con anterioridad que pertenecen a la definición de la ISO
15489-1 son las características a las que se pidieron otorgar nivel de importancia por parte de los
usuarios o profesionales de la información. Actualmente el Colegio Colombiano de Archivistas
precisa una secuencia de actividades sencillas y útiles para el registro de los profesionales
egresados a continuación, una detallada descripción del proceso actual:
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➢ Paso 1: Solicitar al correo: contacto@ccarchivistas.co y adjuntar los siguientes
documentos en formato PDF3:
✓ Carta modelo diligenciada en su totalidad "CARTA-MODELO-PARASOLICITAR-TARJETA-E-INSCRIPCION-EN-EL-RUPA2020.docx"
✓ Copia del Acta de Grado y/o Registro del Diploma expedido por la
Secretaría de Educación y/o la Universidad.
✓ Fotocopia del Diploma
✓ Fotocopia de la Cédula de Ciudadanía por ambos lados
✓ Dos fotografías tamaño 3×4 tipo documento, frontal y fondo blanco.
➢ Paso 2: Validación de la solicitud, con la faculta y entes regulatorios que confirman la
existencia del egresado.
➢ Paso 3: Cancelación en entidad financiera de costos asociados al trámite.
➢ Paso 4: remisión de consignación financiera.
➢ Paso 5: autorización para entrega de tarjeta profesional
6.1.1 Proceso actual del Colegio Colombiano de Archivistas.
Para contextualizar el proceso que se sigue al interior del Colegio Colombiano de Archivistas,
presentamos el flujo del procesual de información que se requiere para el registro y matricula de
profesionales de las ciencias de la información:

3

Colegio Colombiano de Archivistas. (2021, 24 de mayo). Tarjeta profesional. Bogota D.C.: Colegio Colombiano
de Archivistas. http://ccarchivistas.co/servicios/tarjeta-profesional/

60

Tabla 4 Proceso actual de registro en el CCA
Solicitar tramite de tarjeta
profesional
Paso 1

Verificación de soportes y
entes educativos.
Paso 2

Generar nueva
solicitud con
soportes completos

SI CUMPLE
NO
CUMPLE

Pago tarjeta profesional
Paso 3

Remitir confirmación de
pago.
Paso 4

Entrega de tarjeta
profesional.
Paso 5

Fuente: Colegio Colombiano de Archivistas

El grafico responde de manera contextual al proceso de levantamiento de información que
otorga sentido y profundidad a los objetivos específicos uno y dos, de manera que permite realizar
un análisis de la Debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas que presenta el Colegio
Colombiano para obtener mejores prácticas en sus procesos organizacionales y en específico el del
registro y matricula de sus asociados.
La matriz DOFA es un gran aporte para un sistema de gestión documental electrónico que se
vincula a un eficiente plan estratégico y que elevaría los estándares como institución; este análisis
permitirá realizar el abordaje a la fase III que responde a la propuesta de un sistema de control y
registro al CCA.
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Tabla 5 Matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas)
Fortalezas
✓

✓

MATRIZ DOFA

Oportunidades
✓

✓
✓

Interés por parte de los
funcionarios y usuarios en
implementar
mejores
prácticas.
Posicionar el SGDE en el
CCA.
Aprovechamientos de las
herramientas
y
las
tecnologías
de
la
información para una
mejor gestión.

•

•

•

Riesgo de pérdida de la
información almacenada.
No poseen un sistema de
informacion electrónico
para los asociados.
Desorden en la data de los
usuarios registrados en el
CCA actividades.
Incumplimiento de los
manuales
SGDE
establecidos
por
el
Archivo General de la
Nación.

✓

Recurso Humano motivado
a los cambios para el
mejoramiento del servicio a
los profesionales.
Conocimiento general de los
nuevos procesos que deben
incorporar como institución
gremial.

✓
✓

Estrategias FO
✓

✓

✓

Generar un proyecto que
contenga el diseño de un sistema
de información electrónico.
Generar
un proyecto de
capacitación al personal para
promover las nuevas funciones y
roles en cada uno de los
funcionarios del CCA.
Vincular los procedimientos de
un
Sistema
de
Gestión
Documental Electrónica a los
procesos de control y registro de
los
profesionales
de
la
información.

Amenazas
•

Debilidades

Estrategias DO
✓

✓

✓

Renovar los procesos organizativos
que promuevan un SGDE en el
proceso de registro y matricula de
profesionales de la información.
Adquisición de Talento Humano
idóneo para el manejo de los nuevos
procesos hacia la transformación
digital.
Capacitarse y actualizarse en los
nuevos procesos de gestión.

Estrategias FA
✓

✓

✓

Vincular a las universidades
y a los profesionales y
técnicos a participar en los
nuevos procesos.
Realizar el diseño e
implementación de un
sistema de informacion
electrónico para el registro,
matrícula y control de los
profesionales de las ciencias
de la información.
Aumentar el control y
seguimiento apoyado en la
normatividad colombiana y
los
estándares
internacionales.

Falta de procesos y
lineamientos en la organización
que garanticen la correcta
gestión de información.
Ausencia de un profesional de
Ciencias de la Información.
Desconocimiento de la Gestión
Documental Electrónica por
parte de los funcionarios del
CCA.

Estrategias DA
✓

Conformación de equipos de
trabajo multidisciplinares que
permitan ajustar los procesos
administrativos y técnicos que
se van a actualizar.

✓

Implementar el hardware y
legalizar el software necesario
para la correcta gestión de
información.
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Fuente: Elaboración propia del autor

6.2 Elementos a considerar en un sistema de gestión electrónica para el registro y control
de los profesionales de la información

En la siguiente matriz relacional, se presenta un análisis de los distintos sitios web (de
entidades homologas al CCA) que evidencian el registro y control de sus asociados a través de sus
plataformas online, como los son el Colegio de Ingenieros, el Colegio de Psicólogos, el Colegio
de Abogados y Colegio Colombiano de Archivistas.
Tabla 6 Matriz relacional de consultas Web
NOMBRE
ENTIDAD

URL SITIO

OBSERVACIÓN

CCA - Colegio
Colombiano de
Archivista

http://ccarchivistas.c
o/

* No existen herramienta web para inscripción, gestión y/o consulta de los trámites
asociados a las tarjetas profesionales.
* La gestión formal se adelanta de manera análoga (papel) y se radica por medio
de correo electrónico.
* Se generan reprocesos en los trámites con la asistencia presencial para entrega de
soportes físicos.
* No cuenta con accesos o herramientas para trámites de pago online.

COPNIA
Matrícula
profesional
Ingenieros

https://www.copnia.
gov.co/

* No cuenta con accesos para trámites de pago online.
* No cuenta con la opción de creación de usuarios para acceso personalizado, con
la facilidad de generar tramites o solicitudes puntuales (Reclamaciones, pagos,
consultas).
* La consulta de profesiones asociadas al registro se preservan en archivos de Excel.
* Cuenta con información para tramite de devoluciones de dinero, reposición y/o
duplicado de tarjetas profesionales.
* Cualquier proceso o solicitud, se realiza por correo electrónico y depende de las
descargas de soportes físicos.

https://sirna.ramaju
dicial.gov.co/Pagina
s/Inicio.aspx

* Requiere de procesos de preinscripción.
* No cuenta con accesos para tramites de pago seguro.
* No cuenta con la opción de creación de usuarios para acceso personalizado, con
la facilidad de generar tramites o solicitudes puntuales (Reclamaciones, pagos,
consultas).
* Cuenta con videos y documentación de orientación para el trámite.
* Cuenta con información para tramite de reposición y/o duplicado de tarjetas
profesionales.

https://www.colpsic.
org.co/tarjetaprofesional/expedici
on-de-tarjetaprofesional/

* Cuenta con accesos para trámites de pago seguro.
* Cuenta con la opción de creación de usuarios para acceso personalizado, con la
facilidad de generar tramites o solicitudes puntuales (Reclamaciones, pagos,
consultas).
* Cuenta con información para tramite de devoluciones de dinero, reposición y/o
duplicado de tarjetas profesionales.

SIRNA
Matrícula
profesional
abogados

COLPSICMatrícula
profesional
psicología

de

de

de

Fuente: Elaboración propia del autor
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Posterior al análisis de las páginas web de los distintos colegios se puede evidenciar que
hay muy pocos avances en cuanto a un proceso de registro seguro, que cumplan con las normas y
manuales a nivel internacional y nacional; se evidencia además que el almacenamiento de la
información requiere de mayor seguridad, procesos más automatizados, más rápidos y eficientes
para los usuarios. Los procesos de gestión deben configurarse desde lo interno de las instituciones,
eso implica actualizar las políticas desde la junta directiva, reestructurar las funciones y atravesar
por un proceso de automatización.
La segunda fase del esquema corresponde a la definición de los requerimientos
estratégicos, normativos y funcionales necesarios para el diseño del Sistema de Gestión de
Documentos Electrónicos de Archivo y que responden a las necesidades detectadas en el CCA a
partir de la información recolectada en la fase I de diagnóstico de esta investigación.
Son tres (3) las categorías que asocian los requisitos y que se muestran en la siguiente
figura:
Gráfica 7 Clasificación de Requerimientos SGDEA al CCA

Estratégicos

Funcionales

Normativos
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Fuente: elaboración propia del autor

6.2.1 Requerimientos Estratégicos.
De acuerdo con las necesidades detectadas y el análisis realizado a partir de la
investigación, es importante definir los lineamientos estratégicos expresados en forma de
requerimientos de obligatorio cumplimiento para la Gestión de Documentos Electrónicos y bajo
las principales características:
✓ Políticas a nivel de documentos electrónico de archivo que cumplan con las
siguientes características:
1) Que estén alineadas con las normativas y políticas del Colegio
Colombiano de Archivista a nivel de documentos e información.
2) Revisadas y aprobadas por la alta dirección fundamentadas en la
comprensión del contexto del negocio.
3) De obligatorio cumplimiento para todos los funcionarios.
4) Total responsabilidad en la conservación y almacenamiento de los
datos registrados ante el Colegio Colombiano de Archivistas.
6.2.2 Requerimientos Funcionales
Para los procesos que funcionalmente se reflejan en relación directa con los usuarios
finales, se consideran cada una de las mejores prácticas posibles en el desarrollo de un programa
de gestión electrónica, vs las indicaciones asociadas en el modelo: “Modelo de Requisitos para la
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Implementación de un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos” y bajo las siguientes

características procedentes4:
✓ Clasificación y organización documental
✓ Retención y disposición de los datos
✓ Captura e ingreso de documentos
✓ Control y seguridad
✓ Metadatos
✓ Búsqueda y presentación
✓ Flujos y trabajo
✓ Flujos electrónicos y requerimientos no funcionales.
En el presente gráfico se plantean los requerimientos usuales y el flujo recomendado en la
actual propuesta, delimitando a los principales del ejemplar mencionando anteriormente:
Tabla 7 Requerimientos funcionales

4

Clasificación y
Organización
documental

Control y Seguridad

Flujos y Trabajo

Retención y
disposición

Metadatos

Flujos Electrónicos

Captura e ingreso de
documentos

Búsqueda y
Presentación

Requerimientos No
funcionales

Modelo de Requisitos para la Implementación de un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos. Última
actualización 03 de abril de 2017.

66
Fuente: elaboración propia de los autores

El SGDEA debe permitir y contemplar las siguientes atribuciones para un correcto
funcionamiento:
Para clasificación y Organización documental:
•

Creación, importación, parametrización, automatización y administración de los registros
administrados.

•

Disposición de consulta permanente para los datos.

•

Precisar esquemas de organización y relación entre las bases de datos locales y la
clasificación de los usuarios internos y/o externos.

Para retención y disposición:
•

Precisar roles administrativos y secundarios para gestionar los datos y soportes vitalicios
en el sistema.

•

Preservar y otorgar el total acceso a los datos, garantizando la inalterabilidad y preservando
control de modificaciones durante la conservación de los registros

•

Logs de control y seguimiento para los datos recopilados, se sugiere fechas de retención,
disposición, cambio o eliminación y usuario que lo registran.

•

Garantizar las acciones de disposición para cualquier datos o documento digital en la
herramienta:
Conservación permanente
Eliminación automática
Eliminación bajo autorización y seguimiento
Transferencia
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Selección
•

No limitarse en la durabilidad de los tiempos de conservación o retención.

•

Alertas automáticas de los estados asociados con los incidentes o los datos.

•

Segmentación de roles y perfiles de cuerdo al perfil de funciones y el cargo asignado en
la entidad.

Captura e Ingreso de Documentos
•

De acuerdo con las recomendaciones vigentes del AGN, los formatos y la parametrización
del sistema debe ser teniendo en cuenta las necesidades del negocio y los estándares
actuales.

•

Se debe contar con los controles, manuales y capacitaciones adecuados para garantizar total
rendimiento de la herramienta.

•

Debe presentar altos niveles de capacidad en la captura de los documentos soportados para
el trámite de la tarjeta profesional.

Búsqueda y presentación
•

Garantizar al usuario interno y externo la búsqueda y recuperación de los incidentes
creadas.

•

Se debe contar con funciones de apoyo y búsqueda por combinaciones de criterios o
caracteres especiales, como:
Operadores booleanos (y, o, exclusivo, o, no)
Coincidencias aproximadas
Intervalos de tiempo;
Opción de autocompletar.
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•

O asociar herramientas de apoyo como:
Lista de resultados de búsqueda.
Listar documentos que componen un resultado de la búsqueda.

Metadatos
•

Definir y clasificar los metadatos principales en la herramienta.

•

Parametrización y reglas de los esquemas definidos en la herramienta.

•

Asignación de palabras claves.

•

Actualización o corrección de metadatos adicionales.

•

Validar y controlar la entrada de los usuarios internos y externos al sistema.

Control y Seguridad
•

Creación y administración de usuarios, roles y permisos.

•

Eliminación de privilegios a usuarios o entes educativos seleccionados.

•

Opciones de configuración para modificar atributos en el sistema.

•

Controles, informes y seguimiento de incidentes en el sistema, de acuerdo a los accesos
entregados por el administrador del sistema.

•

Soportar diferentes mecanismos de autentificación y ataques de hackeo cibernético.

•

Almacenar y presentar logs de control o auditoria sobre:
Acciones realizadas sobre el sistema.
Acciones realizadas en los parámetros de administración.
Acciones realizadas en los permisos de acceso.
Acciones realizadas sobre creación, modificación y/o eliminación de
usuarios o entes educativos del sistema.
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Datos de control sobre dirección IP, tipos de dispositivos, sistemas
operativos y lugares de origen en las sesiones generadas sobre el sistema.
Flujos de Trabajo
•

Creación, administración y ejecución de roles de trabajo.

•

Parametrizar tiempos de respuesta y/o ejecución en los procesos ejecutados.

•

Parametrización de Reglas para la configuración y gestión de:
Procesos o roles
Actividades
Definición y asignación de usuarios.
Incidentes pendientes por realizar.
Priorización de incidentes por criterios específicos.
Visualización online sobre incidentes.

Requerimientos no funcionales
•

Para roles administrativos, se sugiere tiempos inferiores de inactividad en el sistema a 10
horas en el trimestre, y 40 horas al año.

•

El sistema debe presentar disponibilidad las 24 horas del día, 7 días de la semana, 365 días
del año.

•

Cuando se produzca un fallo del software o del hardware, se debe contar con copias de
seguridad del día anterior.

•

Debe contar con manuales actualizados y soporte técnico las 24 horas del día, 7 días de la
semana, 365 días del año.
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•

Como mínimo, debe contar con actualizaciones de versionamiento y mantenimiento
preventivo dos veces por año.

Requerimientos Normativos.
El Colegio Colombiano de Archivistas dada su característica se sugiere alinearse con
estándares internacionales tales como: Norma Internacional – ISAAR-CPF, ISAD-G, ISO/TDR
14105, ISO/TDR 15801, ISO/TDR 18492, ISO/TDR 22957, ISO 13028, ISO 1464-1, ISO 14721,
ISO 15489, ISO 16175, ISO 19005, ISO 23081, ISO 24517, ISO 26122, ISO 27001, ISO 30300,
ISO 30301, ISO 32000, MOREQ-2, NTC 4095.
Por su parte la normativa colombiana a través de: acuerdo 005 de 2013, acuerdo 042 de 2002,
acuerdo 056 de 2000, acuerdo 060 de 2001, acuerdo 037 de 2002, circular 005 de 2012, circular
007 de 1997, Decreto 2364 de 2012.
Instrumentos archivísticos. Es importante contar con Cuadros de Clasificación elaborados a
partir de un proceso de valoración tal como se establece en la norma ISO 15489 “es Theo procesas
of evaluación búshines activistas ti determine chica records neer ti be créate and capture and o
longa he records red tú be kepi”. (ISO 15489-1:2016, P 10) – “es el proceso de evaluar las
actividades del negocio para determinar qué records son necesarios crear, capturar y el tiempo que
se deben mantener estos registros”, es decir, que asegure la conservación de únicamente los
documentos que sean requeridos desde los criterios que se establezcan de acuerdo con las técnicas
definidas. El Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo debe soportar el cuadro
de clasificación definido para la organización que represente los expedientes en todos sus niveles
Con el objetivo de dar cumplimiento al diseño de un sistema para el registro y control de los
profesionales ante el Colegio Colombiano de Archivistas se debe ser riguroso con los
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requerimientos exigidos por las diferentes normativas. Tal y como se explicó al principio de este
apartado. Este proceso configuraría un proyecto piloto, ya que como se evidenció en las diferentes
páginas web de otros colegios los procedimientos para certificar se tornan inseguro y poco fiables.
Los requerimientos para realizar un sistema que permita el registro y control deben
considerar los requerimientos estratégicos, funcionales y normativos, para que de forma integral
se puedan mejorar los procesos y hacerlos más efectivos. La implementación de un Sistema
documental electrónico de archivo debe configurarse de manera integral, desde el abordaje del
diseño de nuevas políticas que involucra a la alta dirección haciendo obligatorio su cumplimiento
hasta las distintas oficinas, RRHH, finanzas, tesorería, planificación, mercadeo, TIC entre otras.
6.3
Propuesta de diseño de un Sistema para el Registro y Control de los Profesionales en
el Colegio Colombiano de Archivistas
Esta última fase se orienta en la elaboración y diseño de la propuesta deseada para un
sistema de gestión de documentos electrónicos en el Colegio Colombiano de Archivistas, a través
de la transformación digital de sus procesos con herramientas innovadoras para el registro,
matrícula y certificación de los profesionales egresados, y consolidando los registros electrónicos
en bases de datos eficientes para el tratamiento, conservación y acceso de los datos.
La estructura del sistema parte de los códigos asociados al incidente radicado por parte de
los egresados, entes educativos o funcionarios internos; cuya clasificación es homologada en un
único número de referencia.
La construcción del código se compone de 10 caracteres numéricos y no contiene símbolos
especiales (#, |, &, *, etc.). La idea de la creación del código se asocia el seguimiento oportuno y
único de los incidentes radicados.
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El código identificado como incidente, se agrupa por 8 caracteres numéricos asociados a la
fecha de radicación (DDMMYYYY), y 3 caracteres consecutivos (001), dando la facilidad de
ingresar 999 incidentes diarios. Es decir, el número de incidente parte de la radiación numero 1
(06062021001) a un máximo de 999 incidentes (06062021999); reiniciado el contador
autonumérico de caracteres consecutivos, todos los días calendario, a las 24:00 con la nueva fecha
y garantizando que no se genere duplicidad de incidentes.
Adicional a lo anterior, se establecieron rangos de control por perfil, para alinear y
diferenciar los roles existentes en la herramienta, la idea principal es proporcionar un flujo
diferencial de tareas, sin generar vacíos de independencia total.
Es decir, que no existan perfiles totalitarios e independientes en el flujo de trabajo, el cual
no puedan monitorearse y tengan la faculta de parametrizar son restricción alguna el sistema. Para
este caso todos los perfiles cuentas con logs de control y notificaciones inmediatas por correo
electrónico a continuación, se relaciona en el siguiente grafico la secuencia y flujo de trabajo
establecido para regular las acciones de seguridad en el sistema:
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Gráfica 8 Diagrama general de seguridad

Fuente: Elaboración propia del autor.

Partiendo de los controles de seguridad expuestos anteriormente, a continuación, se
relaciona en detalle el flujo total del sistema:
Gráfica 9 Diagrama general del proceso

Fuente: Elaboración propia del autor.
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El proceso general plantea un esquema dinámico de la gestión otorgada para las tarjetas
profesionales egresados, precisando roles y actividades definidas en un modelo de control robusto
para los usuarios egresados de la carrera profesional, las instituciones educativas certificadoras de
los profesionales egresados y cada uno de los integrantes del Colegio Colombiano de Archivistas.
El flujo actual del proceso propuesto se manifiesta en las siguientes cuatro (4) fases,
optimizando el proceso actual del ente certificador y otorgando las garantías pertinentes de las
normativas vigentes de seguridad de la información:
➢ Paso 1: El egresado, ente educativo o funcionario interno del Colegio Colombiano de
Archivistas debe registrarse en la plataforma de acceso con los datos personales del mismo
y soportes documentales en formato PDF para asignación de usuario y contraseña única de
ingreso; este registro se realiza por una única ocasión, es de uso personal y garantiza el
control y seguimiento de cualquier tipo de tramite asociado con las tarjetas profesionales.
➢ Paso 2: La radiación de incidentes se realiza de manera online, el contraste de los soportes
es en simultaneo con los entes certificadores de educación y únicamente por plataforma
online.
➢ Paso 3: El pago de los derechos asociados al trámite, se realiza en el menú transaccional
del egresado y será por pago seguro bajo las siguientes opciones: PSE, Aval Pay,
Bancolombia, Daviplata, tarjetas de crédito y débito.
➢ Paso 4: Notificación de aceptación o declinación del radicado, con las respectivas
justificaciones y de manera online.
Adicional del trámite actual por el Colegio Colombiano de Archivistas vs la actual
propuesta de diseño, se manifiesta en los siguientes alcances de eficiencia:
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Eliminación total de diligencias presenciales frente al Colegio Colombiano de
Archivistas.
Entrega de soportes documentales y pago en formato digital (PDF, JPG,
JPEG, GIF y PNG).
Seguimiento online de incidentes totalmente los 7 días de la semana en jornada de
tiempo completo y desde cualquier herramienta con acceso web a red.
Control, seguimiento y asignación de roles y perfiles para usuarios egresados, entes
educativos y funcionarios internos en la herramienta.
Logs de respaldo para adoraría, seguimiento y control de las actividades en la
plataforma.
Backup de datos y respaldo de información.
Integridad, fiabilidad y conservación de los datos y soportes registrados en bases de
datos.
Generación de reportes, informes y novedades de la profesión o actividades de la
herramienta.
Para garantizar solventar cada uno de los objetivos planteados y criterios de mejora
continua en la administración de los procesos y datos contemplados en la entidad, la segmentación
de roles y perfiles están planteadas de la siguiente manera:
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Gráfica 10 Diagrama perfil administrador

Fuente: Elaboración propia del autor.

El diagrama para el perfil administrador relaciona cada una de las funciones otorgadas
sobre el sistema, el foco del perfil se orienta en la parametrización completa de las funciones
internas y externas de la herramienta para garantizar el control de las actividades efectuadas, a
continuación se relacionan en detalle las atribuciones otorgadas:
Creación, eliminación o modificación de usuarios internos.
Creación, eliminación o modificación de reportes, informes y contenidos en el
front de la aplicación.
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Creación, eliminación o modificación de registros y soportes documentales en
bases de datos.
Creación, eliminación o modificación de registros y actividades en el sistema.
Gráfica 11 Diagrama perfil supervisor

Fuente: Elaboración propia del autor.

El perfil supervisor es un rol netamente administrativo y de seguimiento para las funciones
efectuadas por los perfiles de egresados, entes educativos, perfiles internos de admiradores y
analistas, el objetivo es garantizar un cubrimiento reciproco del sistema evitando vacíos de las
acciones.
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Es decir, el usuario administrador y supervisor cuentan con la facultad de monitorearse
conjuntamente dado que son los únicos perfiles que cuentan con accesos totalitarios, evitando
atribuciones únicas de poder en la línea jerárquica del Colegio Colombiano de Archivistas, fugas
de información o soportes documentales, contingencias frente a eventualidades de carácter
humano o externas, despidos de cargo y/o actividades, calamidades domésticas, personales, etc.
Las atribuciones designadas para el perfil se orientan en las siguientes opciones:
Aprobación, consulta y cancelación de incidentes.
Creación, eliminación o modificación de usuarios internos y externos.
Creación, eliminación o modificación de reportes, informes y contenidos en el
front de la aplicación.
Creación, eliminación o modificación de registros y soportes documentales en
bases de datos.
Consulta y seguimiento a las actividades del perfil de analista.
Consulta y seguimiento a las actividades del perfil de los entes educativos.
Consulta y seguimiento de los estados financieros asociados al recaudo de los
tramites de tarjetas profesionales.
Consulta y seguimiento a logs de ejecución.
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Gráfica 12 Diagrama perfil analista

Fuente: Elaboración propia del autor.

El perfil de analista es el acceso netamente operativo y es el más sencillo de la aplicación,
se orienta a la validación y distribución de los incidentes con base en los fines solicitados por los
entes educativos o egresados, las acciones efectuadas pueden monitorearse en su totalidad por el
perfil administrador y supervisor.
Cada incidente tramitado, requiere de aceptación por parte del perfil supervisor y no cuenta
con autonomía dentro de la aplicación, las atribuciones designadas para el presente perfil se
orientan bajo las siguientes actividades:
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Aceptación o declinación en primera instancia, de aquellos incidentes que no
cumplen con los soportes solicitados; bien sea para entes educativos o egresados.
Consulta de reportes, informes y contenidos en el front de la aplicación.
Consulta de estados financieros asociados al recaudo de los tramites de tarjetas
profesionales.
Consulta y seguimiento de los incidentes escalados al perfil supervisor.
Gestión de atención al chat en línea.
Gráfica 13 Diagrama estudiante egresado
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Fuente: Elaboración propia del autor.

El perfil de estudiantes egresados, cuya finalidad se rige en la total satisfacción de los
usuarios externos y la optimización del trámite de la tarjeta profesional frente al Colegio
Colombiano de Archivistas, contiene un diseño sencillo de gestión, pero presenta un alto contenido
de funciones y opciones de acción.
Está sujeto a las aprobaciones internas del perfil de analista y supervisor, y cabe aclarar
que también se rige por las políticas internas de fiabilidad, veracidad y confidencialidad de los
datos registrados frente al Colegio Colombiano de Archivistas, las atribuciones asignadas son:
Creación e ingreso con usuario único de identificación ante el Colegio Colombiano
de Archivistas.
Diligenciamiento

online

del

formato:

“CARTA-MODELO-PARA-

SOLICITAR-TARJETA-E-INSCRIPCION-EN-EL-RUPA-2020”
Creación, modificación y declinación de incidentes radicados.
Consulta de situación actualizada para incidentes.
Consulta de normativas, horarios, líneas de atención, ofertas laborales y pautas
educativas.
Tramite de pago seguro para derechos de tarjeta profesional.
Tramites de reclamación o reintegros de dinero.
Cargue y actualización de soportes digitales para tramite de tarjeta profesional en
formato PDF o alternativos como: JPG, JPEG, GIF y PNG.
o Acta de Grado.
o Registro del diploma expedido por Secretaria de Educación y/o
Universidad.
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o Diploma de grado.
o Cédula de Ciudadanía (Ambos costados).
o Captura de fotografía en fondo blanco.
Carga de curriculum laboral.
Chat en línea de atención al usuario.
Gráfica 14 Diagrama entes educativos

Fuente: Elaboración propia del autor.
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La novedad para entes educativos se rige por la idea de colaboración conjunta entre el
Colegio Colombiano de Archivistas y los mismos entes, dado que el módulo habilitado para ellos
propone desarrollar canales de acción para regular las certificaciones tramitadas por los
profesionales egresados, implementado recursos online de confrontación inmediata de los soportes
radicados vs la identidad del solicitante.
Garantizando una certificación transparente y acorde a las normativas vigentes del gobierno
nacional, el módulo desarrollado presenta las siguientes iteraciones de acción y control para la
entidad:
Creación e ingreso con usuario único de identificación ante el Colegio Colombiano
de Archivistas.
Creación, modificación y declinación de incidentes solicitados.
Consulta de situación actualizada para incidentes.
Consulta y actualización de aportes normativos, horarios, líneas de atención,
ofertas laborales y pautas educativas.
Cargue y actualización de soportes digitales del ente educativo en formato PDF o
alternativos como: JPG, JPEG, GIF y PNG.
o Resoluciones.
o Acta de constitución.
o Registros educativos.
o Programas académicos.
o Novedades.
Es importante recordar que las autorizaciones de ingreso en la plataforma serán validadas
y estarán bajo total aceptación de políticas internas del Colegio Colombiano de Archivistas, el
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incidente se puede tramitar con un perfil de analista; pero las aprobaciones de ingreso estarán
sujetas a aprobación únicamente del perfil supervisor.
Ahora bien, cada uno de los contextos para aplicar un sistema electrónico involucra todos
los componentes de la institución, todos los aplicativos, oficinas o departamentos y deben estar
relacionados entre sí, con una debida comunicación y engranaje para que el proceso final se logre
de la mejor manera, asegurando la validez y confiabilidad de los procesos internos; algunos de
ellos se involucraron como la guía del PMBOK5, la cual está estructurada de acuerdo a las áreas
de conocimiento y no de acuerdo al orden de ejecución de un proyecto, a continuación, se esbosa
en la siguiente matriz.
Tabla 8 Planificación del Proyecto
Gestión
Alcance

Inicio

Planificación

Ejecución

Control

•Recolectar Requisitos
•Definir Alcance

*Dirigir y
gestionar la
ejecución del
proyecto

•Verificar el
Alcance
•Controlar el
Alcance

•Crear EDT
Tiempos

Cierre
* Cerrar el
proyecto

*Definir actividades
*Secuenciar actividades
*Estimar Recursos de las
actividades

•Controlar
Cronograma

*Estimar duración de las
actividades
*Desarrollar Cronograma

*Estimar Costos

5

Es un estándar en la gestión de proyectos desarrollado por el PMI®. Contiene la guía de prácticas en Gestión de
Proyectos en un lenguaje común y es reconocido internacionalmente, es una guía que se debe “personalizar” en base
a cada organización, puede adaptarse a cualquier tipo de alcance, industria y cultura de proyecto.
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*Controlar los
Costos

*Determinar el presupuesto
Costos
Calidad

*Planificar la calidad

*Asegurar la
calidad

* Controlar la
Calidad

Recursos
Humanos

*Planificar los Recursos
Humanos

*Adquirir el
equipo de
proyecto

* Gestionar la
calidad del
proyecto

*Desarrollar el
equipo de
proyecto
Comunicaciones

Registro de los
interesados

* Planificar las
comunicaciones

*Distribuir
información
*Gestionar las
expectativas de
los interesados

Riesgo

*Planificar la gestión de
riesgos.

*Informar el
desempeño

*Monitorear y
controlar los
riesgos

*Identificar Riesgos
*Realizar análisis Cualitativo
de Riesgos.
*Realizar Análisis
Cuantitativo de Riesgos.
*Planificar las respuestas a
los riesgos.
Interesados

* Cerrar las
*Planificar las adquisiciones

* Efectuar las
adquisiciones

*Administrar las
adquisiciones

adquisiciones

Fuente: Elaboración propia del autor.

La Gestión y cada una de las variables asociadas anteriormente en la planificación del
proyecto, “incluye los procesos y actividades de la organización que determinan responsabilidades,
objetivos y políticas de calidad a fin de que el proyecto satisfaga las necesidades por la cuales fue
emprendido”6. Buscar concientizar al Colegio Colombiano de Archivistas con variables de mejora

6

Ibídem.
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continua frente a los procesos llevados a cabo durante todo el proyecto.

Para llevar a cabo dicha gestión, se debe contemplar su debida planificación y su
aseguramiento para tomar los correctivos que sean necesarios, en conjunto con un equipo humano
que pueda dar soporte a los miembros que ya existen actualmente y un personal especializado para
monitorear el SGDEA y gestione las actividades que se requieren.

También se debe usar los canales de comunicación para informar al equipo o a los
miembros antes, durante y posterior a la implementación como eje vital para el efectivo
funcionamiento y Aumentar la probabilidad de impactar positivamente y cumplir los lineamientos.
Reduciendo la probabilidad de fallas en el desarrollo del proyecto por diferentes riesgos
estratégicos, como retrasos en aprobación de presupuestos, costes innecesarios o riesgos
tecnológicos.

7. Conclusiones
La gestión de los sistemas de archivos electrónicos de acuerdo con esta investigación se
proyecta como un componente estratégico para la efectiva gestión de los servicios del Colegio
Colombiano de Archivistas. Esta concepción se prevé como parte de la clave del éxito para el
posicionamiento y la competitividad que persiguen todas las unidades de información.
De esta forma, el análisis integral y el diseño de todos los componentes que interactúan
para asegurar un efectivo registro de los profesionales de la información permite que sean
concebidos como instrumentos para hacer efectivo el tratamiento, la sistematización, la
socialización, la preservación y la conservación de los documentos y una eficiente entrega de las
tarjetas profesionales. En tal sentido, la necesidad de viabilizar la gestión documental electrónica
es la proyección que ha de soportar la accesibilidad y la disponibilidad de los recursos
informacionales y tecnológicos; igualmente, debe ser concebida para superar la brecha digital que
se presenta actualmente en el CCA.
La percepción del sistema de gestión documental electrónica diseñada puede avanzar como
una vía para lograr la interrelación entre los archivos, la pertinencia de la gestión informativa
documental, las tecnologías y, por ende, los usuarios. Cabe destacar que falta mucho por abordar
en este tema, y por implementar para medir avances y corregir fallas, es por ello, que
investigaciones como éstas son un aporte a la academia y a toda la comunidad investigativa.
Son muy pocas las investigaciones que muestran proyectos que estén en desarrollo o
encaminados hacia el desarrollo de un SGDE (Sistema de Gestión Documental Electrónico) y es
donde la profesión encuentra un marco de acción o un nicho en donde desarrollarse y crecer
sustancialmente; las personas que son el recurso más importante que tienen las organizaciones
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desconocen aún mucho de la legislación al respecto, como la ISO 15489-1 sólo por destacar una
de muchas de las normas que promueven dichos procesos documentales. El desarrollo de este
aporte se erige como una oportunidad de desarrollo y de beneficios para el Colegio Colombiano,
los profesionales y técnicos y no menos importante las universidades que forman parte.
En síntesis, se resalta el impacto que tendría a toda la comunidad de instituciones gremiales
al ser éste un proyecto piloto e innovador que da una pauta a la cultura digital, permitiendo el
tratamiento y la conservación de la información con todas sus características (autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad).

8. Recomendaciones
Para formalizar una implementación del sistema exitosa, se sugieren los siguientes ítems y
variables de control:
Las medidas de seguridad y protección de datos para cada uno de los módulos
mencionados anteriormente deben preservar con total rigor la fiabilidad de los datos
y soportes, contemplando las exigencias del gobierno nacional.
El tiempo de implementación, la capacidad de adquisición y los costes de inversión
están sujetos a los presupuestos del Colegio Colombiano de Archivistas.
La presente propuesta no perfila herramientas ofimáticas o de software específicas,
están sujetas a los recursos y definiciones del comité interno del Colegio
Colombiano de Archivistas.
Se sugiere establecer o asignar los perfiles de la herramienta, de acuerdo con la
ubicación jerárquica en el organigrama del Colegio Colombiano de Archivistas.
Elaborar prototipos y programas de pruebas piloto, para verificar el funcionamiento
y la ejecución de un programa de gestión electrónica online.
Analizar estándares internacionales y normativas nacionales existentes en materia
de gestión de documentos, seguridad de la información, interoperabilidad, gestión
de la calidad, gestión ambiental, entre otros, los cuales son los que configurarían
una oportuna y eficiente gestión electrónica de documentos.
Se recomienda uso o contratación de servidores espejo para garantizar las copias de
seguridad y fuentes de apoyo frente a cualquier eventualidad.
Se recomienda la inclusión de un equipo de trabajo con experiencia en ciencias de
la información y en proyectos de gestión documental.
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